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I. MARCO CONCEPTUAL

1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

En ninguna parte del mundo se concibe hoy un estado moderno sin una
policia eficaz que proteja la vida, la integridad fisica, la seguridad de las
personas, sus bienes, el libre ejercicio de los derechos y libertades y que
prevenga el delito preservando el orden y la seguridad publica todo ello en el
marco del mas absoluto respeto a la ley y a los derechos humanos, con esta
evocacion nace en Guatemala la Policia Nacional Civil fue creada por el
decreto 11-97 del Congreso de la Republica de fecha cuatro de marzo de 1998,
con el fin de dar cumplimiento al acuerdo sobre el fortalecimiento del poder
civil y funcion del ejercito en una sociedad democratica, suscrito entre el
gobierno y la unidad revolucionaria nacional guatemalteca en el que se plantea
que el orden puablico y la seguridad interna Estard a cargo de la Policia
Nacional Civil.

Corresponde a la academia de la Policia formar al nuevo personal a
nivel de agentes, inspectores, oficiales superiores, oficiales subalternos vy
mandos superiores. El entrenamiento basico de los aspirantes a agentes tiene
una duracion minima de seis meses, para lo cual ya funciona un proyecto de
Administracion y Organizacion Educativa.

No existen antecedentes en esa Institucion de Investigaciones orientadas
a la implementacién de un Manual de Induccidn que beneficie al personal de
nuevo ingreso,

En el Ambito de otras organizaciones educativas existen antecedentes
de investigaciones relacionadas con el manual de induccién siendo estas

1.Induccion y desarrollo de personal, Modelo aplicado a la Universidad de
San Carlos de Guatemala. 1994,

2.Manual de Induccion para alumnos de primer ingreso de la Escuela de
Ciencias Psicologicas de la USAC 1996.



En organizaciones Industriales:

1. Programa de Induccion del Recurso Humano que labora en la distribuidora
Centro Americana S. A. 1995.

En organizaciones comerciales:

1. Programa de Induccion para los agentes de seguridad de la empresa
Alarmas de Guatemala. S. A. 1995.

En las investigaciones antes mencionadas, se aporta la elaboracion de
un Manual de Induccion que oriente e informe al personal de nuevo ingreso.

Algunas de las consecuencias negativas derivadas de la falta de un
manual de Induccién en la academia de la policia son:

Desercion escolar

Fracaso y repitencia de cursos

Inseguridad al desconocer las tareas y los procedimientos para
realizarlas

Incertidumbre sobre las condiciones laborales

b E

2. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

La elaboracién de un manual de Induccién contribuira a que el aspirante
a agente se integre lo mas pronto posible a la organizacién educativa
despertando en el interés y capacidad para realizar eficientemente las tareas
asignadas y mejorar su desempefio como estudiante

Con la identificacion positiva a la academia, por medio de adecuado
proceso de induccion, se le facilitara al aspirante a agente alcanzar los
objetivos educacionales propuestos por la induccion educativa. en esta



aplicabilidad social que beneficia a la educacion radica la importancia de la
investigacion

Favorece también a los docentes del area humanistica, juridica, policial
y de deportes porque no tienen que esta proporcionara la informacion que ya
ha sido cubierta por el proceso de induccion.

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La incorporacion de personal a una Organizacién (sea de produccion o
de servicios) plantea la situacion inicial de orientar e informar adecuadamente
acerca de la Organizacién en general, el Departamento asignado y el puesto en
particular que se va a ocupar. A este proceso se le conoce como Induccién de
personal. Cuando este proceso no existe es comin que en la persona se
produzca incertidumbre, ansiedad e inestabilidad lo que trae como
consecuencia que su rendimiento no sea el esperado, en detrimento de la
Organizacion y de la persona.

Semejante situacion se produce en las Organizaciones Educativas en
donde no existe el proceso de induccion. En la Academia de la Policia
Nacional Civil no existe un proceso de Induccion lo que contribuye como un
factor entre otros a que se produzcan dificultades tales como

Una cantidad significativa de aspirantes a agentes se retira durante los
dos primeros meses de la capacitacion debido a que

1. La carga académica es fuerte, situacién que no se comunico oportunamente
a los candidatos, que en su mayoria provienen de la provincia en donde la
calidad educativa es deficiente.

2. Se informo sobre una subvencion econémica mensual de Q.500.00 durante
el tiempo que dure la capacitacion. Pero no se les menciono que el pago se
haria efectivo al quinto mes de permanencia. Lo que imposibilita a que la
gran mayoria de ellos contribuyan al gasto familiar.



3. se penaliza con demeritos constantemente a los aspirantes sin haberles
previamente informado adecuadamente sobre cual ha de ser su
comportamiento dentro de la organizacion.

Debido a lo anterior se plantea el siguiente problema de Investigacion
Qué Instrumento se debe implementar para desarrollar la Induccion la

Induccion para aspirantes a agentes de la academia de la Policia Nacional
Civil

4. ALCANCES Y LIMITES DE LA INVESTIGACION

4.1 ALCANCES

El Instrumento podré ser utilizado por el Director de la Academia, el
secretario de estudios y el secretario de unidades organicas, los aspirantes a
agentes y cualquier otra persona que tenga relacion con la capacitacion.

4.2 LIMITES

La Investigacion cubrira a la cohorte de todos los aspirantes a agentes
de la Academia de la Policia Nacional Civil de jul. a nov. de 1998.



Il. MARCO METODOLOGICO
1. OBJETIVOS
1.1. GENERAL:
Elaborar un manual de Induccion para aspirantes a agentes de la
academia de la Policia Nacional Civil.

1.2. ESPECIFICO

1.2.1. Proporcionar la informacidn necesaria que permita al aspirante a agente
conocer la organizacion a la que presta sus servicios.

1.2.2. Facilitar el conocimiento del puesto como aspirante a agente..

2. VARIABLE:

Manual de Induccidn para aspirantes de agentes de la Academia de
la Policia Nacional Civil.

2.1. DEFINICION CONCEPTUAL
Manual de Induccion:
Instrumento desarrollado para proporcionar informacion basica a los
nuevos miembros de una organizacion.

2.2. DEFINICION OPERACIONAL:

La variable se define operacionalmente en los siguientes indicadores e
indices.

Indicadores
Manual de Induccidén

Indices
Descripcion impresa de informacion
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3. POBLACION:

Por la naturaleza de la investigacion, la misma se realiza en la
Academia de Policia Nacional Civil, ubicada en la zona 6 de la Ciudad de
Guatemala. No hay muestra, en este caso la poblacion son todos los
aspirantes a agentes, ellos son los destinatarios finales.

4. RECOPILACION DE INFORMACION:

Sobre la base de los objetivos y a los indicadores planteados se
procedera de la siguiente manera:

En el desarrollo de la primera etapa de la investigacion se procedera a la
consulta bibliogréfica de la administracion y organizacion educativa, asi como
de la administracion de recursos humanos haciendo énfasis en la dotacion de
personal y en particular del proceso de induccion.

En la segunda parte, que se refiere al Manual de Induccién, se utilizara
la observacion, la investigacion documental y la entrevista no estructurada.

5. TECNICAS:
1. Consulta bibliografica en las siguientes bibliotecas:

Facultad de Humanidades USAC
Escuela de Psicologia USAC
Facultad de Econdmicas USAC
Biblioteca Central USA
Universidad Mariano Galvez
Universidad Rafael Landivar
Universidad Francisco Marroquin

NogakowdPE

Para lo cual se utilizara ficha de autor, se registrara el nombre del libro,
tesis, documentos y otros, su autor y los capitulos a consultar posteriormente,
esto permitira un rapido y practico manejo del material a investigar.
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2. Las fichas de trabajo se utilizaron

1. Para revisar y conocer documentacion referida a los antecedentes
histéricos y de desarrollo de la dotacion de personal. Desarrollo de la
dotacion de

2. Para revisar tesis relacionadas con la induccién de personal en
organizaciones educativas, industriales y de servicios.

3. En larevision de informacidn sobre la Policia Nacional Civil y la
Academia.

3. Se Utilizaron fichas de entrevista:

No estructurada para registrar informacidn obtenida de personas que
tienen bajo su mando las unidades que forman parte del organigrama de la
Academia, también se realizaran consultas a profesionales que conozcan
acerca del tema.

6. INSTRUMENTOS:

1. ficha de autor
2. ficha de contenido
3. ficha de entrevista
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Il. MARCO TEORICO

1. ADMINISTRACION EDUCATIVA Y DOTACION DE PERSONAL

Parte de las funciones de la Administracion Educativa es la toma de
decisiones respecto a la contratacion de personal (docente, administrativo,
mantenimiento y otros) también lo es la seleccion de alumnos candidatos
interesados en incorporarse a la organizacion educativa. Este proceso esta
orientado por las politicas y objetivos de cada
institucion educativa.

El proceso de Dotacion de personal, tanto de docentes como de
estudiantes, se enmarca dentro de la disciplina de la Administracion de
Recursos Humanos.

El campo de la administracion de personal no aparecidé de improviso.
Evolucion6 durante la historia hasta adquirir su forma actual. Una breve
consideracion permitira apreciar la importancia que la administracion de
personal ha tenido siempre en las sociedades humanas.

2. EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

A principios del siglo veinte adquirié gran importancia un movimiento
que pretendia poner en practica los hallazgos obtenidos en varias ciencias. Tal
es la razén que se les denomine **Administracion Cientifica™. Sus postulados
los encontramos con el investigador Frederick Taylor; de hecho el movimiento
se llamé “'Taylorismo™!. La incorporacién de datos cientificos a la
administracion mostré al mundo que el estudio sistematico del trabajo podia

conducir a un mejoramineto en la eficiencia.

Luego vino el movimiento en favor de la especializacion y de la
capacitacion hizo mas obvia la necesidad de crear departamentos de personal.
El surgimiento de los primeros departamentos de personal, se dio por los
avances de la administracion cientifica y por los movimientos sindicales.

! Dessler Gary. "ADMINISTRACION DE PERSONAL"". Trad. Malfavon Martinez 4a. Edicién, Editorial Prentice Hall
Hispanoamericana, México 1991. Pag. 268
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Durante la primera guerra mundial por el afio de 1914, los
departamentos de personal adquirian creciente influjo en las organizaciones
industriales de grandes dimensiones, aunque todavia sin tener la importancia
actual®.

Los departamentos de personal crecieron lentamente en importancia a
medida que se incrementaban sus responsabilidades y su contribucion global.
En el curso de la primera guerra mundial se perfeccionaron los examenes de
aptitud. Estos examenes permitieron colocar a los nuevos reclutas de los
ejércitos combatientes en los puestos claves. Esa practica condujo al empleo
de examenes de aptitud en las organizaciones no militares, y la
responsabilidad de impartirlos correspondio a los departamentos de personal.
Desde el fin de la primera guerra mundial hasta la gran depresion los
departamentos de personal desempefiaron funciones de creciente importancia®.

Desde 1960 hasta la fecha se inicio un movimiento claramente dedicado
a lograr mayor satisfaccion en el trabajo, a satisfacer demandas crecientes de
los empleados y a mejorar la calidad de la vida laboral. Tanto en los paises de
Iberoamérica, como en el resto del mundo, se han experimentado fendmenos
como la incorporacion masiva de las mujeres al mundo del trabajo; la
reduccion en el numero de horas semanales trabajadas; la presion continua por
complementar el pago de sueldos y salarios mediante servicios como
suministro de seguros médicos y educacion; la reduccién progresiva de las
distancias que separan entre si a los diferentes estratos de la organizacion, y la
automatizacion acelerada de précticamente todos los sitios de trabajo. En la
actualidad los departamentos de personal suelen tener a su cargo mas
funciones que nunca; a las tareas relativamente sencillas de las organizaciones
del pasado se han unido muchas nuevas, que pocas personas pudieron preveer.
Por ejemplo, salarios, prestaciones, prestamos, sindicatos, reclutamiento y
seleccion de personal, motivacion, induccion, etc.

Dentro de todo este proceso encontramos que los estudios de
administracion general sefialan que el personal “elemento humano”, es el
comun denominador de la eficiencia de todos los demaés factor

AWerther Jr., William B. ""ADMINISTRACION DE PERSONAL". Editorial Limusa, México 1979. Pag. 92
3 Reyes Ponce, Agustin. *"ADMINISTRACION DE PERSONAL . Editorial Limusa, México 1987. Pag. 126



14

Para que una organizacion alcance sus metas no sélo debe contar con
los recursos necesarios, sino que también los debe usar con efectividad.
Tradicionalmente, los recursos de la organizacion han estado divididos en tres
categorias; humanos, financieros y fisicos. Mas recientemente se ha sumado
una cuarta categoria de recursos, la de recursos tecnologicos, que incluye
patentes y procesos relacionados tanto con los productos como con los
métodos de produccion. En el proceso de la administracion de los recursos
humanos se ha puesto més atencion a las necesidades de los participantes. Es
importante subrayar que las contribuciones que hace la direccion de los
recursos humanos para la organizacion sino también pensar bien en sus
efectos para la persona y la sociedad.

3. EL PAPEL DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

Durante muchas décadas, la responsabilidades como seleccion,
entrenamiento y compensaciones, fueron consideradas funciones basicas que
constituian el area historicamente como administracion de personal. Estas
funciones se llevaban a cabo sin tomar muy en cuenta su relacion mutua.
Desde esta vision limitada ha visto el surgimiento de lo que ahora se conoce
como la administracion de los recursos humanos”.

La administracién de recursos humanos, como se le conoce por lo
general, representa la extension mas que el rechazo de los requisitos
tradicionalmente para dirigir el personal en forma efectiva. También se
requiere entender la conducta humana y tener la habilidad para aplicar esa
comprension.

Es necesario también tener los conocimientos y comprender diversas
funciones de personal llevadas a cabo en la administracion de los recursos
humanos, asi como la capacidad para llevarlas a cabo de acuerdo con los
objetivos de la organizacion.

La administracion de los recursos humanos reconoce la interaccion
dinamica entre las funciones de personal y los objetivos de la organizacion.
Lo que es mas importante, reconoce que la planeacion de recursos humanos
debe estar coordinada muy de cerca con la estrategia organizacional y otras

12 Ibid. Pé4g. 84
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funciones relacionadas con la planeacion. En consecuencia, el esfuerzo de la
administracion de los recursos humanos se dirige a lograr las metas operativas
de la organizacion.

Es importante, que se de a conocer y se comprendan varios puntos de la
Psicologia; en el campo de la Psicologia Industrial, ya que la mayoria de las
personas que no han tenido una relacion formal en este campo, asocian
exclusivamente al psicologo con el estudio y tratamiento de enfermedades
mentales y conductas anormales; por lo que el presente trabajo amplia
claramente la injerencia de la Psicologia Laboral y uno de los mejores modos
de comprender el area compleja de ésa; sea la enumeracién y descripcién
conceptual, de algunos de los diversos tipos de actividades y de que de alguna
manera guardan estrecha relacién con el objetivo central del presente trabajo
(Induccién), lo que se considera como campo general de la profesion y la
administracion de recursos humanos.

4. DOTACION DE PERSONAL

Los recursos méas importantes de una organizacion son sus recursos humanos:
la gente que aporta a ella su trabajo, talento, creatividad y dinamismao.

La dotacién de personal es la funcién administrativa que se ocupa de
reclutamiento, colocacidn, induccién, adiestramiento y desarrollo de los
integrantes de una organizacion.

Este proceso puede considerarse como un procedimiento constante y
gradual con el cual se pretende que la organizacion tenga siempre a las
personas idoneas en el puesto adecuado y en el momento oportuno.
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Este proceso los podemos graficar de la manera siguiente:

PLANEACION
DE CLASIFICACION RECLUTA-

RECURSOS DE 4 4 i SELECCION
HUMANOS PUESTOS > MIENTO

ADIESTRA-
MIENTO <

Y
DESARROLLO

INDUCCION

A

EVALUACION
DEL > TRANSFERENCIAS
DESEMPERNO

SEPARACIONES

B

En la grafica de arriba podemos observar que la Induccion es sélo parte
de un gran proceso muy importante como lo es la Dotacion de Personal por lo
que la orientacion al personal de primer ingreso por si sola no funcionaria.

5. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

La planeacién de recursos humanos tiene por objeto asegurar que las
necesidades de personal se satisfagan de manera constante y adecuada. Esta
planeacién se logra mediante el analisis de:

1. Factores internos, como las necesidades actuales y esperadas de destrezas,
las vacantes y ampliaciones y reducciones de departamentos;

2. Factores del ambiente externo, como el mercado de la fuerza de trabajo.
Tras efectuar este analisis, se preparan los planes para llevar a cabo las otras
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etapas del proceso de dotacion de personal. La planeacién de recursos
humanos suele comprender un periodo de seis meses a cinco afios.

Los pasos de la planeacion de recursos humanos consta de cuatro pasos
principales:

Planeacion de las necesidades futuras

Planeacion del equilibrio futuro

Planeacion del reclutamiento y la seleccién o de despidos
Planeacion del desarrollo.

PO E

6. CLASIFICACION DE PUESTOS:

La Psicologia Laboral, trata el aspecto humano del trabajo, su propésito
es mejorar las condiciones, resultados del trabajo y acrecentar las
satisfacciones que se deriven del empleado. A ésto no es posible que el
psicologo sea obligado a realizar estudios acerca de la seleccion de los
empleados, de su adiestramiento, de las condiciones fisicas y sociales del
trabajo, de la ejecucion y administracion de las organizaciones; por lo que para
cubrir parte de estos estudios, el analisis y clasificacion de puestos sean el
punto de partida.

La clasificacion de puestos y el analisis de los mismos tiene como punto
de partida, indispensable y como base fundamental, modernizar la
administracion de personal, aplicando métodos de clasificacion de puestos,
tomando en cuenta la naturaleza de los mismos, los deberes vy
responsabilidades, asi como la preparacion académica y experiencia laboral,
que sean necesarios para el 6ptimo desempefio de éstos, a fin de obtener a base
de este estudio el conocimiento de las principales tareas que se deben realizar,
facilitando una efectiva asignacion y ejecucion, asi como su respectiva
supervision.

En resumen, el anélisis de puestos, determina las responsabilidades y
requisitos de un trabajo y el tipo de persona que debe contratarse, la
descripcion del puesto, formula la lista de deberes y responsabilidades,
condiciones de trabajo y la supervision del puesto satisface la necesidad de
saber sobre la educacion, capacidad, personalidad y caracteristicas requeridas
del trabajador.
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""La clasificacion de puestos, debe ser el instrumento que de respuesta
efectiva a los problemas de crecimiento y surgimiento de actividades propias
de la empresa, es decir, conocer lo que cada trabajador hace y las aptitudes
que requiere para desempefiar eficientemente el puesto."*®

7. ELRECLUTAMIENTO DE PERSONAL.:

El reclutamiento de personal, es una actividad importante debido a que,
cuanto sea mayor el numero de aspirantes, mas selectivo se puede ser en la
contratacion.

""Es la técnica encaminada a proveer de recurso humano a las empresas
u organizaciones en el momento oportuno y necesario.""7

En una empresa ya establecida y definida, se puede necesitar del
proceso de reclutamiento de personal, cuando se necesite cubrir determinado
puesto, con elementos especialmente entrenados o con alguna preparacion
especifica por lo que este sistema implica una serie de pasos entre ella, que
tome en consideracién los objetivos y estructura de la empresa; recurriendo a
fuentes especificas o utilizando los medios de reclutamiento.

Las fuentes a las que pueda recurrir la empresa son las fuentes internas
y externas. La primera de éstas, estdn conformada por archivos o carteras de
personal que contienen solicitudes de trabajo de candidatos que se presentaron
a periodos anteriores de reclutamiento; fuentes familiares o de recomendados,
asi como la transferencia interna de personal, pertenecen también a las fuentes
internas.

Las fuentes externas, son aquellas a las que se puede recurrir en cuanto
a las caracteristicas de aspecto profesional, educativo, técnico los que son
totalmente ajenos a la empresa y las cuales se conforman de: instituciones
profesionales o educativas, asociaciones profesionales, las bolsas de trabajo,
agencias de colocacion de empleos, etc. Por otro lado, los medios de
reclutamiento son los medios de difusién quienes dan a conocer un puesto
vacante en alguna empresa
Estos mismos son de gran potencial de difusion ya que son capaces de

5 Laurence Siegel/Lane M. Irving ""PSICOLOGIA DE LAS ORGANIZACIONES INDUSTRIALES' 4a. Edicion.
Editorial C.C.S.A. , México 1983. P4g. 117
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distribuir informacion a todo nivel socioecondmico, eites profesionales,
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tecnoldgicas y organizaciones de mano de obra calificada

8. Seleccion "La seleccion de personal, es una serie de técnicas
encaminadas a encontrar a la persona, para el puesto adecuado” 7

Hoy en dia se esta poniendo méas atencion que nunca al proceso de
seleccion. Las personas contratadas desposee de un filtrado concienzudo con
base en especificaciones de puesto muy bien desarrolladas aprenden de buena
gana sus labores, son productivas y por lo general se ajustan a su trabajo con
un minimo de dificultad. En consecuencia, la persona, la organizacion y la
sociedad como un todo se benefician de un proceso de seleccién cuidadoso.®

La importancia de una buena seleccion radica, en tener mejores
expectativas de un trabajador en el desempefio de sus actividades dentro de la
empresa, por consiguiente, la evaluacion debe de realizarse dentro de la
empresa en forma secuencial y precisa, contemplando dentro de esta
evaluacion, la experiencia laboral, la trayectoria académica y el aspecto
psicologico; éste ultimo pretende medir los componentes de la personalidad
del sujeto, ya que ello, hace posible su 6ptimo desarrollo dentro de la sociedad
y especialmente en el &mbito laboral.

En la mayor parte de las organizaciones, la seleccion es un proceso
continuo. La rotacion de empleados es inevitable, y de esa forma quedan
vacantes que hay que llenar con solicitantes provenientes de dentro o fuera de
la organizacion o con personas cuyas aptitudes hayan sido previamente
evaluadas.

“EIl nimero de pasos del proceso de seleccion y su secuencia variara, no
solo con la organizacion sino también con el tipo de puesto que hay que

ocupar.”’

Los pasos importantes, que rigen el proceso de seleccion son:

® Sherman Jr., Arthur y Bohlander George W. Op. Cit. Pag. 121
" Ibid. Pag. 121
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- Entrevista inicial

- Evaluacion psicolégica

- Encuesta socioecondmica

- Entrevista en la seleccion

- Examen médico

- Conclusion: base para la seleccion y contratacion.

9. DESARROLLO INTEGRAL:

Tradicionalmente, en el desarrollo organizacional de las instituciones
privadas se ha hecho de costumbre ponerle énfasis al mejoramiento de los
procesos administrativos, técnicos, financieros, tecnoldgicos; olvidando que,
cualquier proceso o funcion que se realiza, es ejecutada por personal. Lo que
ha provocado la progresiva deshumanizacion dentro del personal.

El desarrollo integral dentro de los trabajadores, debe ser comprendido
como el conjunto de acciones tendentes a la bdsqueda de valores y de los
niveles de excelencia en los trabajadores, por medio de su tecnificacion, sin
olvidar la necesidad de crecimiento como personas.

El desarrollo integral del recurso humano, persigue el crecimiento del
trabajador en todas sus areas, el cual se realiza cubriendo las necesidades tales
como, el deseo de superacion, el deseo de reconocimiento y la autorealizacion
a través de la ejecucion de eventos especiales y motivaciones; mismos que
abordan distintos aspectos, entre ellos, relaciones interpersonales y filosofia de
vida.

El desarrollo integral tiene como propdsito, promover y mantener la
satisfaccion de la realizacion de sus tareas, dentro de la empresa y su contexto
general de vida, en relacion a la autorealizacion y el encuentro con el sentido
de la vida y la sensibilidad, creando la eficiencia del personal para ser
aprovechado al maximo, como consecuencia, obtendrd mayor beneficio del
trabajador.

La tarea primordial de la capacitacion, consiste en brindar la formacion
del individuo dentro de la empresa, para lograr que éste adquiera una serie de
conocimientos que le permitan mejorar su eficiencia.
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“Ya sea que se le llame capacitacion o desarrollo, el entrenamiento en la
actualidad es un negocio importante. En teoria cualquier programa de
capacitacion consiste en cuatro pasos que se resumen asi: evaluacion vy
determinacion de las necesidades de capacitacion, los que deberan ser
observables y medibles; en el paso de capacitacion, se determina las técnicas
reales de capacitacion y se lleva a cabo el entrenamiento, es decir capacitacion
de aprendizaje programado y por ultimo, la evaluacion, que es donde se
comparan los desemperios de antes y después de la capacitacion y se evalla la
eficiencia del programa.”®

“El adiestramiento o entrenamiento, se refiere a los esfuerzos que la
industria dedica al suministro de las experiencias, que se calculan habran de
facilitar el desarrollo de actitudes, habilidades y conocimientos, que mas
puedan contribuir al desempefio satisfactorio del trabajador.”®

El adiestramiento en resumen, es la implementacion de acciones que
favorezcan la adquisicion de habilidades y destrezas en el trabajador.

“La instruccion, es un factor clave para el desarrollo y modificacion de
las conductas y actividades relacionadas con el desempefio del empleo.”*

“Un programa eficaz de adiestramiento o entrenamiento contribuye al
aumento de la productividad, hace sentir una satisfaccion mas completa en el
empleado, disminuye la rotacion y los accidentes reduciendo costos de
operacién.”*

Algo que es innegable es que el entrenamiento en recursos humanos ha
adquirido cada vez mas importancia para el éxito de las organizaciones
modernas. EIl entrenamiento es un proceso continuo que empieza con la
induccion y continua durante todo el tiempo que el empleado permanece con
la organizacion.

10. LA INDUCCION DE PERSONAL:

8 Dessler Gary. “ADMINISTRACION DE PERSONAL™. Op. Cit. PAG. 289

® Laurence Siegel/Lane M. Irving. Op. Cit. Pag. 201

19 1bid. Pag. 206

11 Shult Duawe “PSICOLOGIA INDUSTRIAL” 3a. Edicién. Editorial McGraw Hill, México 1991. Pag. 186
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“El primer paso en el proceso de entrenamiento es hacer que los
empleados nuevos tengan un buen comienzo. Por lo general esto se logra a
traves de un programa formal de induccion. La orientacion o induccion es el
proceso formal que consiste en familiarizar a los nuevos empleados con la
organizacion, su trabajo y su unidad de trabajo. Su objetivo es facilitar a los
empleos nuevos entrar “en onda” para que se conviertan en miembros
productivos de la empresa.”*?

La inducciéon de personal o del recurso humano es una serie de
procedimientos a través del cual se adaptara al nuevo empleado a la
organizacion; para que su rapida integracién al grupo de trabajo sea posible,
brindandole el ambiente adecuado y propicio que le permita una identificacion
positiva a nivel de la organizacion.

La induccion, debe llevarse a cabo una vez se ha reclutado y
seleccionado al personal o persona, que ocuparéa la vacante en la organizacion.
El siguiente paso corresponde, entonces, presentarle la informacion y la
experiencia, ésta Ultima a traves de la capacitacion, que requiera para tener
éxito en su nueva posicion.

Por lo tanto, la induccion es un factor importante en la motivacion y
esta ocurre cuando el empleado cree que el esfuerzo producira recompensas y
es mediante la induccion que se le proporciona el conocimiento que necesita
para desempefar satisfactoriamente sus tareas y obtener esas recompensas.
Por lo que la primera experiencia que vive un empleado en la organizacion, va
a matizar su rendimiento y su adaptacion a la misma.

La induccion esta dirigida a minimizar los problemas que presenta el
nuevo empleado en el primer dia en su empleo, los que en su mayoria se
presentan tensos, con un mayor nivel de ansiedad, de lo habitual e inquietos;
el proceso de induccion estd encaminado a prestar al empleado el auxilio
necesario y presentarle a la organizacion y viceversa, ayudarle a familiarizarse
e integrarse entre si, ajustandole a las exigencias de la empresa.

12 sherman Jr., Arthur y Bohlander George W. Op. Cit. Pag. 152
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Dentro de este proceso, hay tres razones principales e importantes que
el encargado de llevarla a cabo, no debe descuidar, en relacion a la
problematica y al nerviosismo interno que presenta el nuevo trabajador en sus
primeros dias.

Lo primero es que cualquier nueva situacion, representa un cambio en el
individuo, y cuando mas diferentes sean las cosas para éste nuevo empleado,
mayor sera la incertidumbre que tendra que enfrentar y mas significativo sera
su cambio.

Lo segundo se refiere a las expectativas poco realistas; es decir, que el
nuevo empleado con frecuencia tiene la vision algo irreal sobre las ventajas de
su nuevo trabajo y por ello muchas veces impacta por no obtener lo
negociado.

La tercera razon, guarda mucha relacion con el anterior y se refiere a la
sorpresa que se lleva el trabajador, misma que produce ansiedad, por el hecho
de que no se cumplen las expectativas sobre el trabajo, cuando no se anticipan
las caracteristicas del empleo.

Para minimizar los problemas que aguejan o pueden acosar al nuevo
aspirante a agente, es necesario que se le brinde dos cosas: lo primero es la
informacidn bésica de la academia, la cual esta dirigida a proporcionar todos y
cada uno de los datos de interés de los fines, funciones, politicas, regulaciones,
prestaciones, etc., lo que le proporcionara una base sélida para ubicarse dentro
de la Institucion Educativa.

En lo segundo se trata de brindar al trabajador las actitudes, valores y
conductas que se esperan de é€l, dentro de la empresa, lo que Gary Dessler
califica como socializacion.

“La socializacion, cumple con varios propositos: reduce la ansiedad de
los nuevos empleados al familiarizar a la persona con lo que se espera de ellas
en términos de valores y conductas.”*

Reduce la necesidad de politicas y procedimientos, asi como de reglas,
al punto en que los empleados saben como actuar y lo hacen. Al hacer que el
nuevo empleado se sienta como de la familia puede incrementar el

13 Dessler Gary. “ADMINISTRACION DE PERSONAL”. Op. Cit. P4g. 286
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compromiso de la persona con la organizacion y en este sentido podria
fortalecer la moral, reducir la rotacion de personal y producir un desempefio
superior, al que podria ocurrir en su ausencia. Por lo tanto, la socializacion es
un proceso importante de personal.™*

10.1. BENEFICIOS DE LA INDUCCION:
Algunos de los beneficios que a menudo reciben los patrones son:

Bajo indice de rotacion de empleados.

Mayor productividad.

Mejor disposicién de los empleados.

Bajo costo en reclutamiento y entrenamiento.
Se facilita el aprendizaje.

. Reduccion de la ansiedad del empleado nuevo.™

ok wnE

Cuanto mas tiempo se dedique a ayudar a los empleados nuevos para
que se sientan bienvenidos,  mayor es la probabilidad de que se
identifiquen con la organizacion y se conviertan en valiosos miembros de la
misma. A diferencia del entrenamiento, que subraya el qué y el cémo la
induccion hace hincapié en el por qué.

10.2. TECNICAS DE INDUCCION Y SOCIALIZACION:

La induccion significa proporcionar la informacion basica sobre la
empresa, a los nuevos trabajadores, misma que necesitan para desempeniar
satisfactoriamente sus labores. En realidad este proceso es un componente del
proceso de socializacion, que es como lo describe Gary Dessler; el cual es un
proceso continuo que involucra, el inculcar en el trabajador las actitudes,
valores, principios y patrones de conducta que se espera del empleado no sélo
en la actividad dentro de la empresa, sino en la funcion directa en el
departamento y la relacion con los comparfieros de trabajo.

% |bid. Pag. 287
1% Sherman Jr. Arthur y Bohlander George W. Op. Cit. Pag. 155
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Los programas de induccion que suelen usar en las empresas
industriales, van desde breves introducciones informales y extensos, son
aguellos donde hay un encargado de realizar y desarrollar el proceso de
induccion y generalmente, en este proceso se le proporciona al nuevo
empleado el material impreso o manuales y los que contiene informacion que
entre otras estd el horario de trabajo, ingreso a la nomina, vacaciones,
informacién sobre prestaciones de que goza como trabajador de la empresa,
politicas de personal, rutina diaria, organizacion y operaciones de la compafiia,
asi como medidas y regulaciones de seguridad.

10.3. MANEJO DE LA INDUCCION:

La actividad de desarrollo del proceso de induccion, generalmente se
realiza por dos personas, dentro de la compafiia; una de ellas es el jefe de
personal o el encargado para realizar este evento que dependa de esta jefatura,
y el segundo personaje, es el que fungira como supervisor del nuevo empleado
en el departamento.

El primero de ellos tiene en sus manos, la explicacion de elementos

como el horario de trabajo, vacaciones, explica la organizacion, asi como da a
conocer las politicas y procedimientos, compensaciones y otras.
El segundo de ellos quien serd su supervisor, continua con la induccion
mediante la explicacion de la naturaleza exacta del puesto, funciones,
atribuciones y le instruira sobre el que hacer del puesto asignado, y se
encargara de realizar la familiarizacion de la persona, con el lugar de trabajo,
asimismo, le proporcionara la informacién sobre las funciones, objetivos y
organizacion del departamento.

10.4. REVISION DEL PUESTO

Es parte del proceso de induccion el cuél esta dirigido a mostrar al
nuevo aspirante a agente, lo que realmente implica su puesto, lo cual sugiere
desechar la idea errada que se tiene por tradicion, en la cuél se trata de crear
una imagen positiva, atractiva e irreal, como sea posible ante el nuevo
aspirante. En contra posicion a esto, es aqui donde se debe ofrecer la visién
real de lo que debe esperar, lo que constituye una manera eficaz de minimizar
el shock de la realidad.
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A menudo el nuevo aspirante, en la etapa de entrevistas como candidato
y el representante de la organizacion, presentan ambas, problemas sobre la
atencion de informacién precisa, ya que el reclutador por atraer elementos
para la empresa, genera ansiedad y el candidato por presentar una buena
imagen e impresion, de similar situacion se encuentra ansioso y ello con
frecuencia no solo propicia, sino evita que se obtenga la imagen realista en la
entrevista y como consecuencia, el entrevistador puede no obtener la imagen
real de las metas de la carrera del candidato y por otro lado el candidato se
forma una imagen errénea o equivocamente favorable de la organizacion. En
tal sentido es importante que desde su inicio se forme la imagen realista de la
institucion, departamento y el puesto, al momento de empezar a trabajar, con
lo cual se evitaran las sorpresas y desalientos en el trabajador, el resultado sera
obtener mejoras en el desemperio laboral.

105 CREACION DE UNA CULTURA ADECUADA EN LA
ORGANIZACION

La cultura de una organizacion se define como actitudes y valores
prevalecientes que caracterizan a sus empleados, los empleados recogen
algunas claves de la organizacion a partir de ello, se forma una imagen
compuesta sobre el tipo de organizacion en la que se encuentran laborando.

La cultura que se desee generar en la organizacion y alimentada por la
actividad interna dentro de la misma, como la actividad de los empleados
apoyados directamente por la direccion, sera la que prevalezca y esta misma
servira de incentivo para generar la motivacion en los empleados, dicho sea de
paso , el empleado es el que conforma el recurso humano de una
organizacion y es el generador del desarrollo y crecimiento de la misma.

Como ejemplo de lo anterior si una organizacion desea convertirse en la
nimero uno dentro de una actividad dada, tendrd que generar una cultura de
competencia dentro de la misma, lo que tendrda como efecto interno, a eliminar
a sus empleados menos competitivos y a través del proceso de socializacion se
irAn quedando dentro de la organizacion, quienes tengan los valores y
actitudes competitivos, que la direccion requiera, para lograr el alcance de la
meta propuesta de se la nimero uno

10.6 FOMENTAR LOS VINCULOS
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Dentro del proceso de induccion, la socializacion, brinda la ayuda
necesaria en la relacion de los empleados, la que consiste en fomentar los
vinculos entre los compafieros de la organizacidén, con quienes guardaran
estrecha relacion de trabajo, los lazo de amistad dentro del grupo de trabajo
seran la base para el desarrollo del nuevo empleado.

10.7. RETROALIMENTACION SOBRE EL DESEMPENO

Dentro del papel importantisimo que juega la socializacion del
empleado nuevo en una organizacion, como parte del proceso de induccion se
encuentra enmarcado la Retroalimentacion del desempefio , para asistir a los
recién llegados en lo que se refiere a la orientacion del trabajo que han de
desarrollar, esto disminuird los niveles de ansiedad e incertidumbre de no
saber como se esta actuando o cual es el papel que le corresponde dentro de la
organizacion.

10.8 ELEMENTOS QUE SE DEBEN CUBRIR DURANTE EL
PROCESO DE INDUCCION

A continuacion se proporciona un listado detallado de lo que se debe
cubrir en el desarrollo del programa de Induccién del Recurso Humano,
mismo que ya enfocado hacia la orientacion general de la empresa y la
orientacion especifica del departamento.

En lo concerniente a la Orientacion general de la empresa deberan
incluir los siguientes elementos:

1. PERSPECTIVA DE LA ORGANIZACION:
En esta primera fase se proporciona informacion sobre le Historia de la
empresa u organizacion; como lo hace y su estructura interna.

2. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS:

Este aspecto cubre lo relacionado a horarios de trabajo, vacaciones,
idas festivos, o feriados, uniformes, permisos, ausencias,
promociones ,transferencias y otros que guarden alguna relacion con
estos.

3. COMPENSACION:
Se le brindara al nuevo empleado la informacién sobre lo que se
refiere a su sueldo, mecanismos de pago, control de asistencia.
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4. PRESTACIONES:

En cuanto a este aspecto se estima que se le proporcione informacion
al nuevo empleado sobre el goce de seguros, retiros, pagos por afo, y
sobre la participacién y organizacion de actividades recreativas,
deportivas y culturales.

5. INFORMACION DE SEGURIDAD:

En este aspecto, se le proporcionara toda la informacion relevante

sobre politicas y procedimientos de la higiene y seguridad industrial en
la organizacion se le identificaran las instalaciones de primeros auxilios,
y otros.

6. INSTALACIONES FiSICAS:

Se le daré a conocer el disefio de la planta de la organizacion, entrada
y salida para los empleados, estacionamiento, cafeteria, servicios
sanitarios, duchas armarios generales y otros.

10.9 IMPORTANCIA DE LA INDUCCION:

La importancia del programa de Induccion estriba en despertar en el
trabajador el interés por contribuir en la realizacién de las funciones que
desarrolla la organizacion, hacerlo sentir parte integrante y necesaria en el
proceso, lo cual se logra indiscutiblemente, suministrandole la informacion
necesaria que lo ilustre sobre los objetivos que persigue la empresa y las
funciones que se han asignado a cada departamento para contribuir a
alcanzarlos.

10.10 OBJETIVOS DE LA INDUCCION
Los programas de Induccion persiguen alcanzar los siguientes objetivos:

1. Asegurar la rapida adaptacion del nuevo empleado con el fin de que
contribuya en forma efectiva a alcanzar los objetivos de la organizacion.

2. Proporcionar al trabajador la informacidn necesaria que le permita conocer
la organizacién a la cual prestara sus servicios y la actividad que dentro del
proceso de trabajo le corresponda realizar.
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3. Lograr la identificacion del trabajador.

ESPECIFICOS:

1. Que la Direccion, Divisién, Departamento, Seccién y Puesto a la cual esta
incorporado, cuente con un elemento capaz que conozca lo que se espera de él
y que esté presto a contribuir con su esfuerzo a desarrollar las funciones
inherentes a la misma.

2. Brindara la oportunidad al trabajador de nuevo ingreso para que se
identifique con el grupo de trabajo con el que debera laborar.

3. Hacer agradable su estancia en el trabajo y hacerlo sentir satisfecho de
prestar sus servicios a la organizacion.

4. Inspirarle seguridad y estabilidad para lograr un mejor desenvolvimiento de
su parte.

5. Evitar inconformidades que redunde en poca eficiencia, mala calidad del
trabajo y poco interés en el trabajador para cumplir sus tareas.

6. Evitar que el trabajador se haga acreedor en el futuro a la aplicacion de
medidas disciplinarias por la falta de informacion adecuada.

7. Proporcionar condiciones minimas de trabajo.

10.11 METODOS DE INDUCCION

Como ya se menciono antes, La Induccion del aspirante agente, debe
realizarse adecuadamente, en virtud de que las sensaciones experimentadas en
su primer dia de labores constituye un recuerdo imperecedero en su memoria,
que influye positiva o0 negativamente en su desenvolvimiento futuro.

El proceso de Induccion busca proporcionar al trabajador la informacion
que le facilite reconocer la organizacion, razon por la cual es recomendable
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que la misma se lleve a cabo en forma gradual, otorgandole el tiempo
necesario, con el fin de que pueda asimilar de mejor manera, la informacion
que se el suministre.

El proceso de induccidn cubre varias etapas, partiendo de lo general a lo
particular.

La primera etapa consiste en que el trabajador conozca la organizacion
en conjunto, con el objeto de que comprenda los fines que persigue

La segunda etapa abarca aspectos especificos, informando al trabajador
con mayor detalle la funcién que desarrolla la Unidad
Organizacional a la cual prestara sus servicios, y fundamentalmente a la
actividad que él, como miembro de esa unidad tendra bajo su responsabilidad

En base a lo anterior, y tomando en consideracion a la informacién que
quiera administrarsele al trabajador de nuevos ingreso, el proceso de
Induccion se divide en los métodos siguientes:

1. Ala Organizacion
2. Al Departamento
3. Al Puesto

1. A la Organizacion

Este método proporciona al trabajador informacion relacionada con la
Organizacion, la cual se presenta en las forma siguiente.

Manual de Induccion

Conocido también como manual de Bienvenida, es un instrumento
técnico que constituye un auxiliar eficaz en la instruccion del trabajador de
nuevo ingreso. A través de este instrumento se da a conocer al empleado la
historia de la Organizacion, las actividades a las cuales se dedica, su estructura
organizativa, politica laboral, prestaciones y beneficios que ofrece, y lo que la
Organizacion espera obtener e sus servicios.

La informacion que contiene este manual debe presentarse en forma
clara, compresible, atractiva y debe entregarse al trabajador en su primer dia
de trabajo, explica el fin que persigue
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Su fin fundamental consiste en proporcionar al trabajador la
informacién necesaria que le permita conocer la Organizacion a la cual
prestara sus servicios; familiarizarlo con su funcionamiento y, sobre todo,
entéralo de las condiciones bajo las cuales es contratado

Pretende incorporarlo rapidamente, brindandole la Orientacion que lo
haga sentir seguro de la accién que pretende. Persigue que el trabajador este
satisfecho de prestar sus servicios a la Organizacion, en razon de sentir el
apoyo que se le brinda al iniciar sus actividades, despertando su interés por
proporcionar un mejor servicio.

La Informacién que contiene el Manual de Induccion se divide en tres
secciones principales:

De la Institucion
En esta seccidn se incluye una breve historia de la organizacion,
enmarcando los aspectos fundamentales de la misma tales como

1. Su inicio

2. Objetivos

3. Procesos productivos
4. Estructura organizativa
5. Principales funciones
6. Organigrama

De las relaciones de trabajo

Se hace mencion de las condiciones de trabajo, que comprende
basicamente el reglamento interno de trabajo u otro documento que
regule este aspecto.

Programa de Prestaciones
Se incluye informacion acerca de las prestaciones que goza el
trabajador, tales como

1. Indemnizacion

2. Jubilacion

3. Aguinaldo

4. Bono 14

5. vacaciones

6. Aguinaldo y otros.
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Informacion Adicional

Se incluye la informacion que se considere de interés, entre la
cual puede figurar el plano de la planta fisica de la Organizacion y
estadisticas de personal.

En sintesis; el Manual de Induccion se integra en la siguiente forma
1. Resefia Historica

2. Naturaleza

3 Objetivos y Politicas

4. Estructura Organizativa

5. Condiciones de Contratacion

6. Informacién adicional

2. Al Departamento

Cuando el nuevo empleado tiene conocimiento de lo que es la
organizacion en general, corresponde proporcionarle informacion acerca del
departamento en que se desarrollara su actividad.

Esta informacion se enfoca en dos aspectos principales:

1. Objetivos Especificos
2. Funciones del Departamento.

1. Objetivos Especificos

Se le informa que el Departamento al cual pertenece, como parte
integrante de un sistema, tiene fijados objetivos especificos, los cuales se
deben desarrollar en forma eficiente y asi contribuir a que la organizacion
alcance sus objetivos generales

Debe insistirse en hacer comprender al empleado que cualquier tropiezo
para lograr lo objetivos fijados al Departamento, redundaré en un desfase en la
obtencidn de los objetivos generales que persigue la organizacion.

2.Funciones del Departamento

Las funciones que se asignen al Departamento dependen
fundamentalmente de los objetivos que se pretenden alcanzar.
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Esta etapa consiste en informar al nuevo empleado de las funciones que
se desarrollan, explicandole en forma general qué actividades se agrupan bajo
cada funcién y que puestos son los que atienden estas actividades.

Esta informacion es de suma importancia, cada vez que es dentro de
esta area donde el trabajador se desenvuelve permanentemente y por lo tanto
debe conocer la relacion que se puesto tiene con los otros que conforman del
Departamento y conocer a quién debe dirigirse cuando asi lo necesite.

3. Al puesto

La Induccién en el puesto comprende el conjunto de informacién que
sirve de base al trabajador para desarrollar sus actividades cotidianas y por
consiguiente constituye en mayor medida a facilitar su actuacion.

Abarca las siguientes etapas

1. Descripcion del Puesto
2. Presentacion de compariero
3. Plan de Desarrollo

1. Descripcion del Puesto:

Es un documento que refleja en forma especifica, las
responsabilidades, obligaciones y relaciones asignadas al puesto, dentro
del contexto Organizacional.

La Descripcion del puesto se divide en tres partes
1. Naturaleza del Puesto

2. Tareas Tipicas

3. Requisitos y Caracteristicas

1. Naturaleza del Puesto:
Esta seccidon contiene una descripcion genérica del
puesto, tomando en consideracion el nivel al cual pertenece y las
actividades que se desarrollan dentro del mismo.

2. Tareas Tipicas:
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Sefiala en detalle las tareas que tendra bajo su
responsabilidad, el trabajador, enumerandolas en orden de
importancia, es decir de las mas complejas a las mas sencillas.

3. Requisitos y Caracteristicas:

Se especifican los factores de habilidad, esfuerzo,
responsabilidad, condiciones y riesgos que son requeridos al
Trabajador en el desempefio del puesto.

2. Presentacion de comparieros.

Es recomendable que previo a la llegada del nuevo trabajador, se
haga del conocimiento de los laborantes que un nuevo miembro se
integrard al Departamento, solicitandoles se le  preste la
colaboracion necesaria. La presentacion puede llevarse a cabo en
forma general o individual . Sobre el particular es recomendable
realizarla en forma individual ya que de esta manera el trabajador tiene
oportunidad de conocer a cada integrante del grupo de trabajo y sentir
mas confianza.

Cuando el trabajador ha finalizado la etapa de Induccion debe ser
presentado con los miembros de otros Departamentos con quienes
debera guardar relacion constante.

3. Plan de Desarrollo:

El programa de desarrollo constituye la fase final del proceso de
induccion y el inicio del proceso de entrenamiento y, o capacitacion .
Los programas de desarrollo se aplican regularmente a los ndcleos
de empleados que conforman la fuerza laboral del la
organizacion, distribuidos en los niveles de decision superior, mandos
medios y operativos.
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iRECIBA LA MAS CORDIAL BIENVENIDA!

A partir de este momento usted forma parte de la nueva Policia
Nacional Civil.

Lo primero que deseamos que sepa €S que podra recibir de nosotros
todo el apoyo, ayuda y orientacidn que usted necesite.

Es probable que se sienta nervioso, timido y preocupado. Ello es
natural, y se debe a la incertidumbre que presenta todo nuevo aspirante a
agente de seguridad por desconocer el ambiente que le rodeara y las tareas que
le correspondera cumplir.

Sin embargo, tenga calma, tranquilicese, piense que usted ha sido
seleccionado entre muchos candidatos, porque posee las habilidades y
destrezas necesarias, para llegar a desarrollarse como un excelente agente de
seguridad. Esta profesion le permitira vivir dignamente a usted y a su familia.

Este manual fue disefiado para darle informacion acerca de su trabajo y
su futura profesion.



SECCION |

Resefa historica de la Policia Nacional
Civil.

Régimen legal, Naturaleza, Fines,
Obijetivos y Gobierno de la Policia
Nacional Civil.

Estructura organica.

Organigrama

Descripcion del Organigrama

38



39

1. RESENA HISTORICA

En la Grecia antigua ya se encuentran algunos indicios de lo que con el
transcurrir del tiempo llegarian a ser los policias. Fue alli donde se
origino la palabra -polis- que significa ciudad, y aludia (menciona) a todas las
actividades del estado. A mitad del siglo XVII se referia a dos areas en
particular; velar por la seguridad colectiva y la de coadyuvar (contribuir) en el
bienestar publico.

En Egipto (1,000 a. a.C.), existian oficiales publicos encargados de la
seguridad ciudadana y su simbolo de autoridad era un bastén rematado en una
bola con el nombre del Rey, de donde proviene los actuales batones de la
policia.

En las diferentes épocas y estados, la policia ha tenido como
fundamento la necesidad de defender la comunidad social y politica y el orden
juridico preciso en la misma, lo cual es necesario para convivir en una
sociedad politicamente organizada y que el estado tiene la obligacion de velar
por su bienestar.

En Guatemala se encuentra, indicios de la existencia de personas que
cumplian funciones de policia desde la época colonial. En 1775 se cred el
cuerpo de vigilantes a quienes se apodaba “los acialeros” pues su arma era un
acial (chicote).

En 1852 se crearon como érganos dependientes de las municipalidades,
los cuerpos de gendarmes llamados popularmente “peregiles o asoleados”
usaban uniforme gris y espada. En 1855 se les denomind comisarios y su
principal atribucién era cuidar el orden puablico y evitar cualquier rifia o falta
que se cometiera en la ciudad. Durante el gobierno del General Miguel Garcia
Granados (1872), se establece la guardia civil, que dependia del Ministerio de
Gobernacion.

El 12 de septiembre de 1881, queds establecida la Policia Nacional,
como cuerpo institucional por disposicion del General Justo Rufino Barrios.

A finales del siglo pasado y principios de éste, fueron ocurriendo
cambios tanto de ampliacion de los servicios a los departamentos como de la
calidad de los mismos; se cred en 1899 el cuerpo de detectives con el fin de
investigar cualquier hecho delictivo.
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Luego de la caida del General Jorge Ubico, en 1944, se modificd la
policia, incluso el nombre denominandose Guardia Civil y fue formada por
algunos pocos elementos del anterior régimen ya que la mayoria fue
considerada inadecuada para el nuevo gobierno.

La Policia Nacional ha sufrido muchas transformaciones pretendiendo
buscar una profesionalizacion (preparacion) de sus elementos. En la
actualidad en relacion al Acuerdo Global de Paz, firmado en 1996, y para dar
cumplimiento al mismo por medio del Decreto 11-97, con fecha 4 de marzo de
1997, del Congreso de la Republica se crea la Policia Nacional Civil. (Para
mayor informacion consultar Ley Organica de la Policia Nacional Civil y sus
Reglamentos.)

2. REGIMEN LEGAL, NATURALEZA, FINES, OBJETIVOS Y
GOBIERNO

1.  REGIMEN LEGAL:
La Policia Nacional Civil se rige por las siguientes leyes:

1. Ley de la Policia Nacional Civil del Decreto 11-97 del Congreso de
la Republica con fecha 4 de marzo de 1997. Es el conjunto de normas
que rigen a la Policia Nacional Civil.

2 Reglamento disciplinario Policia Nacional Civil Acuerdo Gubernativo

No. 584-97 de fecha 1 de agosto de 1997. Contempla la adecuada

sancion (castigo) por la infraccion (incumplir) de los principios
basicos de actuacion que se recogen en la Ley.

3. Reglamento de organizacion Policia Nacional Civil Acuerdo
Gubernativo No. 585-97 con fecha 1 de agosto de 1997. Norma la
organizacion de la institucion policiaca en sus distintas unidades.

4. Reglamento de provision de destinos (lugares) Policia Nacional Civil
Acuerdo Gubernativo No. 586-97 con fecha 1 de agosto de 1997.
Norma los destinos del personal que se disponen de acuerdo a las
necesidades del servicio.
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5 Reglamento de régimen educativo Policia Nacional Civil Acuerdo
Gubernativo No. 587-97 con fecha 1 de agosto de 1997. Organiza y
desarrolla el curriculum (historial) de la carrera policial

2. NATURALEZA:

La Policia Nacional Civil es una institucion profesional armada, ajena a
toda actividad politica; su organizacion es de naturaleza jerarquica (orden) y
su funcionamiento se rige por la mas estricta disciplina (normas de conducta).
La Policia Nacional Civil ejerce sus funciones durante las 24 horas del dia en
todo el territorio de la Republica de Guatemala, para efectos de su
operatividad esta dividida en distritos y su numero y demarcacion son fijados
por la Direccion General. Esta integrada por los miembros de la carrera
policial y la carrera administrativa.

3. FINES:

De acuerdo al Articulo 9 de la Ley de la Policia Nacional Civil del
Decreto 11-97, con fecha 4 de marzo de 1997 establece que la Policia
Nacional Civil es la institucion encargada de proteger la vida, la integridad
fisica, la seguridad de las personas y sus bienes, el libre ejercicio de los
derechos y libertades, asi como prevenir, investigar y combatir el delito
preservando el orden y la seguridad publica; conduce sus acciones con estricto
apego al respeto de los derechos humanos y bajo la direccion de las
autoridades civiles.

4, OBJETIVOS:
Por iniciativa propia, por denuncia o por orden del Ministerio Pablico:

1. Investigar los hechos punibles (delictivos), perseguibles de oficio e
impedir que éstos sean llevados a consecuencias ulteriores
(posteriores).

2. Reunir los elementos de investigacion utiles para dar base a la
acusacion en proceso penal.

3. Auxiliar y proteger a las personas, velar por la conservaciony custodia
de los bienes que se encuentren en situacion de peligro por cualquier
causa.

4. Mantener y restablecer, en su caso, el orden y la seguridad publica.
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5. Prevenir la comisién de hechos delictivos e impedir que éstos sean
Ilevados a consecuencias ulteriores.

6. Aprehender a las personas por orden judicial o en los casos de flagrante
(en el mismo momento que se comete) delito y ponerlas a disposicion de
las autoridades competentes dentro del plazo legal (6 horas).

7. Captar, recibir y analizar cuantos datos tengan interes para la

seguridad publica, estudiar, planificar, ejecutar métodos, técnicas de
prevencion, combate de la delincuencia y requerir directamente de los

sefiores Jueces, en casos de extrema urgencia la realizacion de
actos jurisdiccionales (legales) determinados con noticia inmediata al
Ministerio Publico

8. Colaborar con los servicios de proteccion civil en los casos de grave
riesgo, catastrofes y calamidad puablica, en los términos establecidos en
la Ley.

9. Vigilar e inspeccionar el cumplimiento de las leyes y disposiciones
generales, ejecutando (cumplir) las O6rdenes que reciba de las
autoridades en el ambito (area de su trabajo) de sus respectivas
competencias.

10. Colaborar y prestar auxilio a las fuerzas de seguridad civil de otros
paises, conforme a lo establecido en los Tratados o Acuerdos
Internacionales de los que Guatemala sea parte o haya suscrito.

11. Controlar a las empresas y entidades que presten servicios privados
de seguridad, registrar, autorizar, controlar su personal, medios y
actuaciones.

12. Organizar y mantener en todo el territorio nacional el archivo de
identificacion personal y antecedentes policiales.

13. Atender los requerimientos (necesidades) que, dentro de los  limites
legales, reciba del Organismo Judicial, Ministerio Publico y demas
entidades competentes.

14. Promover la corresponsabilidad y participacion de la  poblacion en la
lucha contra la delincuencia
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GOBIERNO:
El gobierno de la Policia Nacional Civil esta regida por:
El Director de la Policia Nacional Civil es nombrado por el Ministro de
gobernacion a propuesta del director general.

3. ESTRUCTURA ORGANICA

La organizacion en general de la policia Nacional Civil responde a la siguiente
forma.

La Direccion de esta depende directamente

1. Asesoria Juridica

2. Oficina de Mando

3. Secretaria del director

4. Subdireccion de Estudios

5. Subdireccién Administrativa y de Seguridad
6. Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Subdireccidn de Estudios:
1. Mando
2. Secretaria de Estudios
3. Apoyo de la Ensefianza
4. Areas Didacticas
5. Agrupacion de Unidades Organicas.

Subdireccién Administrativa y de Seguridad:
1. Mando
2. Area Administrativa
3. Area de Seguridad.

. Ademas la Academia cuenta con:
1. Junta de Evaluacién
2. Consejo Academico
3. Consejo de Disciplina
4. Junta Econémica.
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4. ORGANIGRAMA

45



46

5. EXPLICACION DEL ORGANIGRAMA

1. DIRECCION DE LA ACADEMIA DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL
El mando de la Academia la tiene un Comisario General y sus funciones
son:
1. velar por el correcto cumplimiento de las normas en materia
2. Confeccionar y desarrollar programas de estudios de los
cursos que se impartanen la  Academia
3. Convocar y presidir cuantas veces considere conveniente a los
consejos Académico y de Disciplina
4. Decidir las juntas de Evaluacion y Economica
5. Inspeccionar las clases que se imparten en la Academia
6. Coordinar actividades para el adecuado funcionamiento de la
Academia.

2. OFICINA DE MANDO
La responsabilidad de la misma recae en un oficial, su funcionamiento
es permanente, basado en la especializacion y la division del trabajo. Ejerce
todo el control de todo el personal de la Academia, tanto de planta como de
los alumnos.

3.0. OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Esta a cargo de un oficial que depende del Director. Tiene a su cargo
todos los asuntos relacionados con la reclamacion y pago de
remuneraciones de todo el personal. Sus funciones son:
1. pago de remuneraciones (sueldo) de todo el personal
destinado en la  Academia y los alumnos
2. efectuar pagos a los acreedores y proveedores
3. llevar los libros que determinan las disposiciones vigentes.

3.1 ALMACEN E INVENTARIOS
Esta al mando de un inspector. Sus funciones son:

1. clasificar los materiales y enseres (utensilios), guardandolos
en el Almacén en forma ordenada en almacenes distintos
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2. controlar y clasificar las mercaderias clasificadas por los
proveedores

3. comprobar que las mercancias que entren diariamente se han
hecho conforme a los pesos y calidades adquiridos.

4. SECRETARIA DEL DIRECTOR
La responsabilidad de la Secretaria del Director recae sobre un oficial y
su funcionamiento es permanente a las Ordenes directas del Director.
Despacha diariamente la correspondencia oficial y extraoficial. Convocar a
sesiones de trabajo.

5. JUNTA EVALUADORA
Tiene a su cargo el proceso de dotacion de personal. Asume las
siguientes funciones:
1. Planificacion estratégica de los Recursos Humanos
2. Disefio del perfil del puesto
3. Reclutamiento
4. Seleccion

6. ASESORIA JURIDICA
Su objeto principal es asesorar a la Direccion de la Academia de la
Policia Nacional Civil en todos aquellos asuntos de ambito legal y normativo
que tenga que ver con las funciones de la misma y relacionados con la
administracion en general.

7.0. SUBDIRECCION ACADEMICA
El mando de esta Subdireccion corresponde a un comisario que
ademas ostenta el cargo de Subdirector Primero de la Academia. Sus
misiones consisten en:

1. planificar, dirigir e inspeccionar la formacion de los alumnos.

2. Proponer al Director de la Academia la distribucion del
profesorado y sus auxiliares, asi como elaborar el calendario
lectivo, el horario de clases y demés actividades académica
del centro.

3. Convocar a los profesores para tratar temas de su
competencia para mejorar la calidad de la ensefianza.
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4. Proponer a la Direccion de la Academia los planes y
programas de estudios

5. Fijar calendario de examenes.
6. Visitar las clases teoricas y practicas para inspeccionar su
calidad.

7. Velar porque los jefes de las distintas unidades organicas
cumplan correctamente sus respectivos cometidos.

7.1 SECRETARIA DE ESTUDIOS
La responsabilidad de la misma recae en un subcomisario, cuyas
funciones son:
1. Cumplir con las direcciones fijadas por el Subdirector de
Estudios

2. Dirigir la oficina de la Subdireccion de Estudios.

3. Custodiar como materia reservada los historiales de los
profesores y alumnos.

4. Elaborar memoria anual de actividades.

7.1.1. ASISTENCIA A SECRETARIA
Tiene a su cargo la anotacion de calificaciones, correcciones o
incidencias personales.

7.1.2. PLANIFICACION ACADEMICA
Elabora calendario de horarios de clase, evaluaciones y asignacion de
cursos a los docentes.

7.1.3. INFORMATICA ACADEMICA
Se encarga de registrar todo el proceso académico.

7.1.4. SUPERVISION ACADEMICA
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Controla el proceso docente de acuerdo a los objetivos de la
ensefianza-aprendizaje.

7.2. AGRUPACION DE UNIDADES ORGANICAS
El mando de la Agrupacion de Unidades Organicas es desempefiado
por un subcomisario. Su funcion es velar por el buen  funcionamiento
de la vida interna de las estaciones, a cuyos jefes dirige y coordina.

7.2.1. SUBAGRUPACIONES
Se encarga de la organizacion y control de los aspirantes y sus
respectivas estaciones.

7.3. AREAS DIDACTICAS

Se refiere a las distintas especialidades que componen el curriculum de
la carrera policial, tiene como principal objetivo la formacion de los
aspirantes y la ensefianza es organizada mediante la determinacion de
las siguientes areas:

7.3.1. POLICIAL
Se refiere a las técnicas policiales (metodologia policial, inteligencia,
transito y otros).

7.3.2. HUMANISTICA
Se refiere a Psicologia Policial, Relaciones Humanas, redaccion de
informes, historia y literatura.

7.3.3. ADMINISTRATIVA
Se refiere a las funciones administrativas de las comisarias.

7.3.4. JURIDICA
Se refiere a todo lo relacionado con la legislacion actual.

7.3.5. ESPECIALIDADES
Se refiere a seguridad de funcionarios, informacion, investigacion
criminoldgica.

7.3.6. EDUCACION FISICA
Se refiere a defensa personal y resistencia fisica.
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7.3.7. COMPLEMENTARIAS
Se refiere a actividades de orden cerrado (formaciones y practicas de
marcha).

7.4. DEL APOYO A LA ENSENANZA
Integra gabinetes y dependencias que se consideran necesarios para
mejorar la calidad de la ensefianza, siendo éstas las siguientes:

7.4.1. MEDIOS AUDIOVISUALES
Asesora a los docentes sobre el empleo de los circuitos cerrados de
television y otros medios mecénicos y electronicos de la ensefianza
(proyector de transparencias, rotafolios y otros).

7.4.2. INFORMATICA
Proporciona conocimientos técnicos a docentes y aspirantes en los
programas actuales de computacion.

7.4.3. MECANOGRAFIA
Proporciona conocimientos para desarrollar habilidades en el area
secretarial.

7.4.4. GABINETE DE PSICOLOGIA
Tiene a su cargo la promocion de la salud mental en los aspirantes.

7.4.5. REPRODUCCION
Proporciona documentos del contenido de los cursos a los aspirantes.

7.4.6. BIBLIOTECA
Facilita a profesores y aspirantes los libros de consulta necesarios para
una mayor informacion.

8. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE SEGURIDAD
El mando de esta Subdireccién la ostenta un subcomisario con el
rango de Subdirector Segundo de la Academia. Tiene la finalidad
principal de descargar a las restantes unidades de la Academia de
todas aquellas funciones que pudieran distraerlas de su funcién
especifica, fundamentalmente docente y de atender las instalaciones y
dependencias, haciendo posible el perfecto funcionamiento de las
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infraestructuras del complejo académico, asi como de garantizar la
seguridad del edificio y la integridad fisica de su personal.

8.1 AREA ADMINISTRATIVA
Para el desempefio de sus labores cuenta con dos oficiales que se
encargan de las &reas Administrativa y de Seguridad, respectivamente.
El primero con el rango de oficial Jefe Administrador y el segundo con
el de oficial Jefe de la Oficina de Servicios de Seguridad. Dispone
de los 6rganos auxiliares siguientes:

8.1.1. ARMAMENTO
Cuidado, conservacion, clasificacion y buen funcionamiento de las
armas y equipo.

8.1.2. TRANSPORTES
Cuidado, conservacion, mantenimiento y conduccion de los
vehiculos.

8.1.3. CAFETERIA
Mantener perfectamente limpio y en orden el equipo de los
comedores.

8.1.4. BARBERIA
Se encarga del corte del cabello de los aspirantes y de todo el personal.

8.1.5. CLINICA
Tiene a su cargo la salud fisica del personal. Proporciona atencién
médica.

8.1.6. COCINA
Encargada de contratar los servicios de alimentacion a empresas
particulares y proporcionar el mismo a los aspirantes y al personal.

8.1.7. MANTENIMIENTO
Conservar en perfecto estado y orden el equipo y las instalaciones de
la Academia. Los grupos que lo componen son los siguientes:

1. Albafiileria
2. Carpinteria
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Electricidad
Fontaneria
Jardineria

Pintura

Mecéanica automotriz
Telefonia

Y otros.

©CoNo koW

8.1.8 MENSAJERIA
Su funcion consiste en recoger y entregar la correspondencia de la
Academia, tanto la oficial como la particular del personal y de los
aspirantes.

8.1.9. SASTRERIA
Arreglo de cualquier deterioro de las prendas de vestir de los
aspirantes y del personal. Se contrata los servicios profesionales de
sastrerias privadas para la implementacion del uniforme.

8.1.10. TELEFONOS
Limpieza y buen orden del equipo telefonico. Transmite mensajes a los
aspirantes y al personal.

8.2. AREA DE SEGURIDAD
Disefia y supervisa el sistema de seguridad interna y externa de las
instalaciones de la Academia.

8.2.1. OFICIAL DE SERVICIO
Encargado de los relevos de rigor, da cuenta de las novedades.

8.2.1.1. COMANDANTE DE GUARDIA
Efectta el control de entradas y salidas, identifica al personal,
vehiculos y equipo, organiza la guardia en los turnos establecidos.

8.2.1.2. PILOTOS
Conduccion y cuidado de los vehiculos.

8.2.1.1.1. SERVICIOS DE SEGURIDAD
Vigilancia en los puestos asignados. Se impide la circulacion de
vehiculos y personas no autorizados.
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SECCION I

Condiciones de contratacion.

Forma de contratacion utilizada en
la Policia Nacional Civil.

Prestaciones.

Relaciones internas de trabajo.
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1. CONDICIONES DE CONTRATACION

Los postulantes a agentes previamente a ser contratados deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

1. Del personal a ingresar:
1. Ser guatemalteco natural.
2. Mayor de 18 afios y menor de 30 afios.
3. Tener 60. Grado, minimo aprobado.
4. No tener impedimentos fisicos y poseer buena salud.
5. Estatura minima: hombres: 1.60 mts.
Mujeres: 1.55 mts.
6. Las personas de sexo femenino no deben encontrarse en estado
de gestacion y mantenerse en el mismo estado durante el curso.

2. De las evaluaciones:
Previo a optar al ingreso, como aspirante, el postulante debe aprobar los
examenes de admision en las siguientes areas:

1. Actitud fisica

2. Conocimientos académicos
3. Reconocimiento médico

4. Evaluacion psicoldgica

3. Documentacion:
El postulante debera presentar en los diferentes centros de
convocatoria la siguiente documentacion en original y una copia:

1. Certificacién de estudios del ultimo grado cursado (Sexto
Primaria como minimo)
. Cédula de Vecindad (en buen estado)
. Examen hematolégico (V.D.R.L., glicemia, heces y orina)
. Mujeres presentar prueba de no estar embarazada
. Tarjeta de pulmones (reciente)
. Solicitud de ingreso dirigida al Director de la Academia
. Certificado carencia de antecedentes penales y policiacos
8. Tres cartas de recomendacion de personas que no laboren en la
institucion.

~NOoO Ok~ W

4. Del Servicio:
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El postulante después de haber egresado del curso basico de agente
serd dado de alta a la institucién policiaca formalmente.

2. FORMAS DE CONTRATACION

De conformidad con lo que establece el Cddigo de Trabajo en su
Articulo 18, se entiende por contrato el vinculo economico juridico (legal)
mediante el que una persona queda obligada a prestar a otra sus servicios
personales o a ejecutarle una obra personalmente, bajo la dependencia
continuada y direccion inmediata delegada de ésta ultima a cambio de una
retribucion economica.

A este respecto la contratacion de servicios personales en la Policia
Nacional Civil esta sujeta a la Ley de la misma.

La forma de contratacion es por nombramiento; esta contemplada
dentro del presupuesto de servicios operativas, partida especifica. Asimismo,
la naturaleza del trabajo que se desempefia en este puesto es de caracter
permanente.

3. PRESTACIONES

3.1. BENEFICIOS A OBTENER POR SER ALUMNO DE LA
ACADEMIA DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL:

1. Formacion integral en las areas: Juridica, Humanistica,
Policial, Administrativa y Fisica, entre otras.

2. Excelente oportunidad de superacion dentro de la institucion.

3. Alojamiento, alimentacion, material didactico, uniformes.

4. Durante su estadia en la Academia el cursante percibe una
beca equivalente a Q500.00.

5. Atencion médica y psicologica.

3.2. PRESTACIONES LABORALES:
Al formar parte de la Policia Nacional Civil el agente gozara de las
siguientes prestaciones laborales:



1. Salario

Sueldo base Q 2,200.00
Bono profesional 750.00
Sueldo devengado Q 2,950.00
Descuentos:

I.G.S.S. Q 88.50
Montepio 324.50
Total descuentos Q 413.00
Sueldo devengado Q 2,950.00
Descuentos 413.00
Sueldo liquido Q 2,537.00

2. Los miembros de la PNC al momento que tomen posesion de
su cargo quedan incorporados al régimen de Prevision Social
(1.G.S.S).

3. Al deceso de un miembro de la PNC el beneficiario de éste
tiene derecho a la prestacion de:

Gastos funerarios Q 1,000.00
Seguro de vida 5,000.00

4. Asimismo, la institucion le brinda uniformes y equipo de
trabajo.

5. Otras prestaciones:
Bono 14 (pagadero el 15 de julio de cada afio)
Aguinaldo (pagadero el 50% en diciembre y el 50% en enero)
Bono vacacional (pagadero en diciembre).

6. Jornada de trabajo:
9 dias por 3 dias de descanso.
Horario de trabajo: 8 horas laborales por 16 horas disponible.

7. \Vacaciones:
Gozara de 30 dias calendario.
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4. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Las relaciones internas de trabajo entre la PNC y su personal se rigen
por la Ley de la Policia Nacional Civil del Decreto 11-97 del Congreso de la
Republica.

Asimismo, esta regida por los siguientes reglamentos:
1. Reglamento disciplinario PNC
2. Reglamento de organizacion PNC

3. Reglamento de provision de destinos PNC

4. Reglamento de régimen educativo PNC.



SECCION 111

INFORMACION ADICIONAL

grados jerarquicos

Plano de localizacion planta fisica

Academia de la Policia Nacional Civil.

Estado de fuerza.
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1. SIMBOLOS JERARQUICOS
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2. PLANO DE LA ACADEMIA
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3. ESTADO DE FUERZA DE LOS ALUMNOS DE RECICLAJE Y
ASPIRANTES A AGENTES DE LA ACADEMIA DE LA POLICIA
NACIONAL CIVIL

Oficiales subalternos de reciclaje: 82
Inspectores de reciclaje: 55
Agentes de reciclaje: 462
Unidad femenina de reciclaje: 41
Seguridad de funcionarios: 87
Aspirantes a agentes: 1,178
Aspirantes a agentes unidad femenina: _ 82

Total general 1,987
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