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CAPITULO 1
INTRODUCCION

La presente investigacion se realizé en e Academia de la
Policia Nacional Civil, pretende dar respuesta & un probieme encontrado:
“la falte de smstematizacién del proceso de induccién de los mspirentes a
agentes”, lo que ha contribuido a la informacién y orientacién adecuada
durante los primeros dias de permanencia en las instalaciomes de la
Academia

Con el objeto de formar un marco conceptual de lo que he sido
Administracion de los Recursos Humanos, la primera parte de este trabajo
se refiere & la descripcién del proceso de Dotacién de Personal como elge
integral, haciendo énfasis en la importencie de Is induccién.

) Le segunda parte aporta un manual de induccién debidamente
estructurado y analizado, con base en s investigacién reslizada. Se afiade
‘también una guie para la aplicacion del manual conteniendo: programacién,
técnicas, mstrumentos y ofros. ‘

Con la investigacién realizada, se cspera contribuir positivamente s
implementar el proceso de induccién y conseguir asi una adaptacién e
identificacion eficiente hacia la institucion, por perte del aspirante & agente,
con el objeto de que eéste mejore su rendimiento scadémico, fisico y
psicolégico y cumpls con los fines éticos, humanos y de seguridad
ciudzdann pare los cuales ha sido creado el sisteme de la Policia Nacional
Ciwil, .

A través de observaciones y entrevistas realizadas al personal que
ingresa por primers vez a la Academix de la Policia Nacional Civil, se
detecto que un porcentaje significativo de los trabajadares establecidos en'la
institucién y aquélios de reciente ingreso; en el inicio de sus actividades
laborales, tropezaron con la inseguridad de su desenvolvimiento por mutha
0 poca experiencia que se hubiera tenido en puestos similares. Se pudo
comprobar la molestiz, la falta de edaptacion y de integracién & la
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orgamizacion por desconocimiento de los alcances v limites que le son
propios 4 la Acaderma de la Policia Nacional Civil

Como consecuencia de ias situaciones observadas se obtiene como
efecto: la falta de interés por parte de algunos agentes, ¢l estancamiento por
la rutina que paulatinamente va provocando en el trabsador, la
deshumanizacion y desvalorizacion del mismo. no permitiéndose a si mismo
obtener una identificacion positiva con la institucién.

Es importante hacer notar que se observo que los espirantes a agentes
muestran  insegunidad y mala identificaciéon dentre de la institucion,
ocasionando con ello un desfas de actividades por rotacion, bajo indice de
rendimiento académico, deficiencia en la calidad de trabajo, errores de
edministracion y pérdida de energia humana por la mala aplicacion de
técnicas dentro de sus actividades.

Por estas razones, y como punto de partida en le atencién del
problems observado en la organizacion, se propone in elaboracion de un
manual de induccion a la organizacion, dirigido a los aspirantes a agentes de
seguridad de la Academia de la Policia Nacional Civil, &l cual serd
desarroliado por la Secretaria de Estudios de dicha institucién.

Lo que se pretende alcanzar con el desarrollo v la implementacién del
programa de induccidn, en cada laborante, es lograr una identificacion
posiiva con la organizacion, generando en cada uno de ellos, la iniciativa de
ser transmisores de principios ¥ experiencias obtenides en el trabajo sobre
su propia actividad, lo que serd de beneficio e sus nuevos compafieros,
pravocard mejores resultados en el desempefio de sus Jabores, logrande con
esto optimizar los recursos cognoscitivos v experienciales, unidos a la
necesidad de transmision de la propia actividad ¢ identidad edministrativa v
ia filosofin de trabajo.

Con la presente investigucion se busca asegurar la répida adaptacién
del nuevo empleado & la organizacién, propiciando su bienestar v seguridad
laboral, procurande con elio el ambiente adecuado v que provea la
identificacion positiva ¥ ia satisfaccion personal, con ¢l propésito que



contnibuys en forme efectiva & alcanzar ias metas propuesias por la
institucion.

Asimismo, este trabajo pretende proporcionar al aspirante a agente de
seguridad, la informecion necesaria que permita conocer la organizacidn y
las actividades que dentro del proceso de trabejo sc desarrollen, ésto
propiciard la seguridad y estabilidad al empleado para un mejor
desenvolvimiento de su persona, estancia agradable en el trabgjo y
satisfaccion de prestar sus servicios en la institucion.

Esta ¢s una investigacion de tipo bibliogréfico o documental, per lo
cual s¢ realizé el trabajo de ficheo para conformar la base tedrica que
sustente la propuesta  Las fuentes documentales utilizades fueron textos de
Administracién, Psicologia, Psicologia Industrial, Tesis, documentos,
folletos y entrevistas no estructuradas.

La investigacion realizada es de tipo “aplicada”, su propésito es
inmediato y se relaciona con el mejoramiento de un proceso o un problema
(Induccién).  Por lo tanto, se comprueban los conceptos tedricos en
situaciones reales. No es una investigacion que tenga como fin el desamrollo
de la teorie #ino m4és bien la resolucion de un problema
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1. MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES:

En Guatemala, se encuentran indicios de la existencia de personas
que cumplien funciones de policia desde la época colonial. En 1885 se cred
el cuerpo de vigilantes, e quienes se apodaba *los acialeros”, pues su arme
era un acial’

“Bn 1885, sc crearon como Organos dependicntes de las
municipalidades, los cuerpos de gendarmes, llamados popularmente
“peregiles” o “asoliados™. En este mismo afio, s¢ le denomind comisarios y
su principal atribucién era cuidar el orden publico y evitar cualquier pelea o
falta que se cometiera en le ciudad. Durente el gobiemo del General Miguel
Garcin Granados (1872), quedé establecida la Policia Nacional como
cuapo institucional, per disposicién del General Justo Rufino Barrios.™

E] 26 de diciembre de 1996 se firma el Acuerdo de Paz que conlleva
todo un cambio sociel a nivel del Estado de Guatemale. De una cultura de
violencia comienza la construccién de una cultura de paz. Y no podia
quedar atrés el cambio de una Policia Nacional a una Policia Nacional Civil;
la cual conlieva como reza el Numeral 22 del Acuerdo de Paz: “En
CONSECUENcia, es neceserio ¢ impostergable la reestructuracion de las
fuerzas policiacas existentes en el pais en una soia Policia Nacional Civil
que tendrg & su cargo el orden publico y la segurided intema. Esta nueva
Policia deberd ser profesional y estar bajo la responsabilidad del Ministerio
de Gobemacién™*

El campo de la sdministracidn de personal no aparecié de impraviso.
Evoluciond durants la historie hasta edquirir su forms actual. Une breve
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consideracion permitird aprecier la importancie que la administracién de
personal hs tenido siempre en las sociedades humanas.

No es posible sefialar en que se dio inicio a ias técnicas de
administracion de personal por una razdn muy sencilla, la existencia de este
campo ¢s condicidn necesaris para le vida de Is civilizacién.

A principios del sigio veinte adquiridé gran importancia un
movimiento que pretendia poner en prictica los hallazgos obtenidos en
varias ciencias. Tal es la razén que se les denomine "Administracion
Cientifica”. Sus postulados los encontramos con ¢l investigador Frederick
Taylor; de hecho el movimiento se lamé "Taylorisme™ *, La incorporacién
de datos cientificos & Ia administracién mostré &l mundo que e estudio
sistemético del trabajo podia conducir 8 un mejoramineto en la eficiencia.

Luego vino el movimiento en favor de la especializacidn vy de la
capacitacién hizo més obvie la necesidad de crear departamentos de
personal. El surgimiento de los primeros departamentos de personal, se dio
por los avances de la administracién cientifica v por loz movimientos
sindicales.

Durante la primera guerrsa mundial por el afio de 1914, los
departamentos de personal adquirian creciente mﬂujo en las organizaciones
mdust::des de grandes dimensiones, aunque todavia sin tener la importancia
actual”,

Los departamentos de personal crecieron lentaments en importancia e
medida que se incrementaban sus responsabilidedes y su contribucién
global. En el curso de la primera guerra mundiel se perfeccionaron los
exdmenes de aptitud. Estos examenes permitieron colocar a los nuevos
reclutas de los ejércitos combatientes en los puestos clsves. Ess prictica
vondujo al empleo de exdmenes de aptitud en las organizaciones no
militares, y ls responsebilidad de impartirlos correspondié e los

Dnh-a-y. * ADMINISTRACEN DE FERBONAL", Trad Malfevon Martiner 4. Bdicion, Rdiiorial Prassies Mall
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departamentos de personal. Desde ¢l fin de I8 primera guerra mundial hasts
la gran depresién los departamentos de personal desempefiaron funciones
de creciente importancia®.

Se concedié mas y mis atencion a las necesidades de los empleados.

Desde 1960 hasta la fecha se inicid un movimiento claramente
dedicado e lograr mayor satisfaccion en el trabajo, a satisfacer demandas
crecientes de los empleados y e mejorar Ia calidad de la vida laboral. Tento
en los paises de Iberommeérica, como en el resto del mundo, se han
experimentado fendmenos como ia mcorporacion masiva de las mujeres al
mundo del trabajo;, la reduccién en el niimero de horas semanales
trubajedes;, la presién continue por complementar el page de sucidos y
salerios mediante servicios como suministro de seguros meédicos y
educacién, le reduccion progresiva de las distancias que separan entre si a
los diferentes estratos de le organizacion, y la automatizacidn acelerads de
pricticamente todos los sitios de trabajo. En le actualidad los
departamentos de personal suelen teper & su cargo mds finciones que
nunce; a las tareas relativamente sencillas de las organizaciones del pasado
se han unide muchas nuevas, que pocas personas pudieron preveer. Por
ciemplo, salarios, prestaciones, préstamos, sindicatos, reclutamiento y
seleccién de personal, motivacion, induccién, et

Dentro de todo este proceso encontramos que los estudios de
administrecién general sefialan que ¢l personal -elemento humano-, es el
comiin denominador de la eficiencia de todos los demas factores’.

Para que una orgenizacion alcance sus metas no sélo debe contar con
los recursos necesarios, sino que también los debe usar con efectividad.
Tradicionalmente, los recursos de la orgamizacidén han estado divididos en
tres categorias, humanos, financieros vy fisicos. Msds recientemente s& ha
sumsado una cuarta categoria de recursos, ia de recursos tecnologicos, que
incluye patentes y procesos reiacionados tanto con los productos como con
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los métodos de produccion. En el proceso de e admnistracién de los
recursos humanos se he puesto més atencién e las necesidades de los
participantes. Es importante subrayar que las contribuciones que hace la
direccion de los recursos humanos para la organizacidn sino también pensar
bien en sus efectos para la persons v s sociedad.

1.2, EL PAPEL DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

Durante muchas décadas, la responsabilidades como seleccién,
entrenamiento y compensaciones, fueron consideradas funciones basicas
que constituian ¢] drea histéricamente como administracion de personal.
Estas funciones se llevaban & cabo sin tomar muy en cuenta su relacion
mutus. Desde esta vision limitads hemos visto el surgimiento de lo ahora
conocemos como la administracién de los recursos humanos®.

La sdministracién de recursos humsnos, como se le conoce por lo
general, representa la extension mds que el rechazo de los requisitos
tradicionalmente para dirigir el personal en forma efsctiva También se
requiere entender la conducts humana y tener la habilidad para aplicar ese
comprension.

Es necesario también tener los conocimientos y comprender diversas
funciones de personal lievadas a cabo en la administracion de los recursos
humanos, asf como la capacidad para llevarias a cabo de acuerdo con los
objetivos de la organizacién.

La administracion de los recursos humanos reconoce la interaceion
dinémica entre las funciones de personal y los objetivos de la organizacion.
Lo que es mds importante, reconoce que la planeacion de recursos humanos
debe estar coordinada muy de cerca con la estrategia organizacional y otras
funciones relacionadas con la planeacién. En consecuencia, el esfuerzo de
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la administracion de los recursos humanos se dirige a lograr las metas
operativas de s organizacion.

Es importante, que se de a conocer y se comprendan varios puntos de
Ia Psicologia; en el campo de la Pricologia Industrial, ya que ls
mayoria de las personas que no han tenido une relacién formal en este
campo, maocian exclusivamente al pricdlogo con el estudio y tratamiento de
enfermedades mentales y conductas snormales, por lo que ¢ presente
trabajo amplia cleramente le ingerencis de la Psicologle Laboral y uno de
los mejores modos de comprender el drea compleja de édsa; ses le
enumerscién y descripcidn conceptual, de algunos de los diversos tipos de
actividades y de que de algune menera guardan estrechs relecion con el
objetivo central del presente trabajo (Induccién), lo que se considera comeo
campo general de la profesién y la administracién de recursos humanos.

1.3. DOTACION DE PERSONAL

Los recursos més importantes de une organizacién son sus recursos
humanos. la gente que aporta a ella su trabajo, telento, creatividad y
dinamismo.

La dotacion de personal es la funcién administrativa que se ocups de
reclutamiento, colocacion, induccidn, adiestremiento v desarrollo de los
integrantey de una organizacion.

Este proceso puede considerarse como un procedimiento constante y

gradual con e cual se pretande gue la organizacién tenga siempre s las
personas idoneas en el puesto adecuado y en el momento oportuno.

Este proceso Jos podemos graficar de le manersa siguiente;



PLANEACION
DB CLARIFICACION RECLUTA

HUMANOS PURNTOS

¥

E

En la gréifica de arriba podemos observer que la Induccién ee sélo
parte de un gran proceso muy importants como lo es la Dotacion de
Personal por lo que Ia orientacidn al personal de primer ingrese por sf sola
no funcionaris

14. PLANEACION DE RECURSQOS HUMANOS

La planeacion de recursos humanos tiene por objeto asegurar que las
necesidades de personal se satisfagan de maners constante y adocusda. Este
planeacién se logra mediante el anélisis de:

1. TFactores intsrnos, como les necesidades actuales y esperadss de
destrezas, las vacantes y ampliaciones y reducciones de departamentos;

2. Factores del smbiente externo, como el mercado de la fuerza de trabajo.
Tras efectuar este andlisis, se preparan los planes para flevar a cabo las otras
etapas del procese de dotacién de personal. La planescién de recursos
humanos suele comprender un periodo de seis meses a cinco aftos.
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Los pasos de la planeacion de recursos humanos consta de cuatre
pasos principales:

1. Planeacion de las necesidades futuras

2. Planeacion del equilibrio futuro

3. Planeacion del reclutamiento v la seleccion o de despidos
4, Plancacién del desarrollo.

1.5. CLASIFICACION DE PUESTOS:

La Psicologia Laborsl, trata el aspecto humano del trabajo, su
propésito es mejorar las condiciones, resultados del trabsjo y acrecentar las
satisfacciones que se deriven del empleado. A ésto no es posibie que el
psiclogo sea obligado a realizar estudios acerca de ls seleccién de los
empleados, de su adiestramiento, de las condiciones fisicas y sociales del
trabajo, de la ejecucion y administracidn de las orgamzaciones; por lo que
para cubrir parte de estos estudios, el analisis y clasificacién de puestos sean
¢l punto de partida.

La clasificacidn de puestos y el anélisis de los mismos tiene como
punto de partida, indispensable v como base fundamentsl, modemizar la
administracion de personal, aplicando métodos de clasificacion de puestos,
tomando en cuenta la naturaleza de los musmos, los deberes y
responsabilidades, asi como la preparacion académica y experiencia laboral,
que sean necesarios para ¢l éptimo desempefio de éstos, & fin de obtener &
base de este estudio el conocimiento de Jas principales tareas que se deben
realizar, facilitando una efectiva asignacion y ejecucidn, esf como su
respectiva supervision.

En resumen, ¢l andlisis de puestos, determina las responsabilidades v
requisitos de un trabajo y el tipo de persona que debe contratarse, le
descripeién del puesto, formula la lista de deberes y responsabilidades,
condiciones de trabsjo y la supervisién del pussto, safisface la necesidad de
saber sobre la educacién, capacidad, personalidad y caracteristicas
reaueridas del trabsjador.
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"La clasificacién de puestos, debe ser el instrumento que de respuests
efectiva a los problemas de crecimiento y surgimiento de actividades
propias de la empress, es decir, conocer lo que ceda trabajador hace y las
aptitudes que requiere para desempefiar eficientements el puesto.

1.6. EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL:

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

vEs s técnica encaminade a proveer de recurso humano & las
empresas U organizaciones en el momento oportunc o necesario. " 1o

En une empresa ya estabiecida y definide, se puede necesitar del
proceso de reclutamiento de personal, cuando se necesite cubrir
determinado puesto, con elementos especialments entrenados o con alguna
preparacién especifica por lo que este sistema implica una seric de pasos
entre ells, que tome en consideracidn los objetivos y estructura de ls
empresg; recurriendo & fuentes especificas o utilizando los medios de
reclutarmento.

Las fuentes a las que pueds recwrir la empresa son las fuentes
internas y externas. Le primers de éstas, estin conformada por archivos o
certeras de personal que contienen solicitudes de trabsjo de candidatos que
se presentaron & perfodos anteriores de reclutamiento; fuentes familiares o
de recomendados, asi como la transferencia interna de personal, pertenecen
tembién e las fuentes internas.

¥ Lacwrntos Singal'Lame ML, Irving "PEICOLOGIA DE LAS ORCANLZACIONES INDUSTRIALES" 4a. Edickén,
Bditorlal C.C.5.A. , Mirdoo 1988, Pig. 117

1 rndoy Expinoss, Jaime A, *TNDUCCKON, RECLUTAMIENTO Y SELECCION". Bdisariel of Maonal Modersc,
Mizion

1PES. Piy. 365

ek il e e o



n

Las fuentss externas, son aqgueliss 8 las que se puede recurrir en
cuanto & las caracteristicas de aspecto profesional, educativo, técnico los
que son totalmente ajencs a la empress y les cuales se conforman de:
instituciones profesionales o educativas, asociaciones profesionales, las
bolsas de trabejo, agenciss de colocacion de emplecs, etc.

Por otro lado, los medios de reclutamiento son los medios de difusién
quienes dan a conocer un puesto vacants en alguna empresa

Estos mismos son de gran potencial de difusién ya que son capaces de
distribuir informacién 8 todo nive] socioecondmico, élites profesionales,
tecnolégicas y organizaciones de mano de obra calificada.

1.7. SELECCION:

"La seleccion de personal, es una serie de técnicas encaminadss &
encontrar & la persona adecuada, para el puesto adecuado. ™

Hoy en die se estd poniendo mds atencién que nunca al proceso de
seleccién.  Las personas contratadas después de una filtrado concienzudo
con base en especificaciones del puesto muy bien desarrolladas aprenden de
buena gana sus labores, son productivas y por lo general se ajustan & su
trabajo con uh minimo de dificultad. En consecuencia, is persons, la
organizacién y Ja sociedad como un todo se beneficien de un proceso de
seleccion cuidadoso. ™

la importancia de una buena seleccién radica, en tener mejores
expectativas de un trabajador en el desempefio de sus actividades dentro de
la empresa, por consiguiente, la evaluacién debe de realizarse denstro de fa
empresa en forma secuencial v precisa, comtemplando dentro de esta
evaluacion, la experiencie laborsl, la trayectoria académica y el aspecto
psicolégico, ésts ltimo pretende medir los componentes de ls personalidad

Unhid Pug 180
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del sujeto, y& que elio, hace posible su éptimo desarrollo dentro de la
sociedad y especialments en ¢l dmbito laboral.

En ls mayor parte de las orgsnizaciones, la seleccion es un proceso
continuo. La rotacién de empleados es inevitable, y de esa forma quedan
vacantss que hay que llenar con solicitantes provenientes de dentro o fuers
de la organizacién o con personas cuyas aptitudes hayan sido previamente
evaluadas,

“El niimero de p#sol del proceso de seleccion y su secuencis variard,
no sblo con la organizacién sino también con el tipo de pussto que hay que
omplr'nﬂ

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

- Entrevista inicial

- Entrevista técnice

- Evaluacidn psicologica

- Encuesta socioeconémice

- Entrevista en ls seleccién

- Exemen médica

- Conclusién: base pars la seleccidn y contratacion.

1.8. DESARROLLO INTEGRAL:

Tradicionalmente, en ¢l desarrollo organizacional de las instituciones
privadas se ha hecho de costumbre ponerle énfasis al mejoramiento de los
procesos administrativos, técnicos, financieros, tecnolégicos; olvidando que,
cuslquier proceso o funcion que se realiza, es ejscutada por personal. Lo
que ha provocado la progresiva deshumanizacién dentro del parsonal.

El desarrollo integral demtro de los trabejadores, debe ser
comprendido como el conjunto de scciones tendentes a la bisqueda de

" pid Pag. 121
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valores y de los niveles de excelencie en ios trabajadores, por medio de su
tecnificacion, sin olvidar le necesidad de crecimiento como personas.

E! desarrallo integral del recurso humano, persigue ¢l crecimiento del
trabajador en todas sus dreas, el cual se realiza cubriendo las necesidades
tales como, el deseo de superacion, cl deseo de reconocimiento y la
sutorealizacién a través de la cjecucion de eventos especiales v
motivaciones, mismos que abordan distintos aspectos, entre eljos, relaciones
interpersonales y filosofia de vida.

El desarrollo integral tisne como propdsito, promover y mantener Ja
lalisfwcibndelnrealiuciéndcsusmmas,dmtrodelam:prmy:u
contexto general de vida en relacién a la autorealizacion y el encuentro con
el sentido de la vida y Is sensibilidad, creando la eficiencia del personal para
ser aprovechado al méximo, como consecuencia, obtendrd mayor beneficio
del trabajador.

La tarea primordial de la capacitacion, consiste en brindsr la
formacion del individuo dentro de la empresa, para lograr que éste adquiera
una serie de conocimientos que le permitan mejorar su eficiencie.

“Ya sea que se le [lame capacitacién o desarrollo, el entrenamisnts en
la actualidad es un negacio imponante. En tsoria cualquier programa de
capacitacion consiste en cuatro pesos que se resumen asi;  evaluacién y
determmacién de las necesidades de capacitacion, los que deberén ser
observebles y medibles; en el paso de capacitacidn, se determina las técnicas
reales de capacitacion y se lleva a cabo el entrenamiento, es decir
capacitacion de aprendizaje programado y por Ultimo, le evaluacidn, que es
donde se comparan los desempefios de antes y despuds de la capacitacién y
se evelta la eficiencia del programe. ™

“El adiestramiento o entrenamiento, se refiere a los esfuerzos que la
industria dedica al suministro de las experiencias, que se calculan habrin de

¥ Demler Gy, “ADMINIETRACION DE PERSCNAL®, Op. Cit. PAG. 209
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facilitar ¢l desarrollo de ectitudes, habilidades y conocimicntos, que mis
puedan contribuir al desempefio satisfactorio del trabajador. ™’

El adiestramiento en resumen, ¢s Ia implementacion de acciones que
favorezcan la adquisicion de habilidades y destrezas en ¢l trabajador.

“la instruccién, es un factor clave para el desarrollo y modificacion
de las conductas y sctividades relacionadss con el desempefio del

empleo.™*

“Un programs eficaz de adiestramiento o entrenamiento contribuye al
aumnento de le productividad, hace sentir una satisfaccion més comnpleta en
el empleado, disminuye la rotacién y los sccidentes reduciendo costos de
operacion.™’

Algo que es innegable ¢s que el entrenamiento en recursos humanos
ha adquirido cade vez mas importancia para el éxito de las organizaciones
modemss. El entrenamiento es un proceso continuo que empieza con la
induccién y continua durante todo el tiempo que ¢l empleado permanece
con la orgenizacion.

1.9. LA INDUCCION DE PERSONAL:

“El primer paso en el proceso de emtrenamiento es hacer que los
empleados nuevos tengan un buen comienzo. Por lo general esto se logra &
través de un programa formal de induccién. La orientacién o induccidn es
¢l proceso formal que consiste en familiarizer & los nuevos empleados con la
organizacién, su trabajo ¥ su unidad de trabajo. Su obietivo es facilitar a los
empleos nuevos entrar “en onde™ para que se conviertan €n miembraos
productivos de la empresa™*

¥ 1 swunce Siegel/Lase M. Irving. Op. Cil Pig. 201

Y4 Pag 206

V" Eirult Duewe “PEICOLOGLA INDUSTRIAL™ 3a. Bdician  Bdisarial MeGra HilL Madco 1991. Pag. 186
1 Shgrraem )., Artbury Boblmder Gvonge W, Op. Cit. Pig. 152
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La induccién de personal o del recurso humano es una serie de
procedimientos & través del cual se adapterd al nuevo emplesdo a la
organizacién; pars que su ripids mtegracion al grupo de trabajo sea posible,
brindindole ¢ ambiente adecuado y propicio que le permita uns
identificacion positive a nivel de la organizacion.

Le induccion, debe llevarse a cabo una vez sec ha reclutado y
seleccionado el personal o persona, que ocuperd la vacente en ia
organizacién, El siguiente pasc corresponde, entonces, presentarle la
informacion y ls experiencia, ésta (ltime & través de la capacitacion, que
requiers pars tener €xito en su nueva posicion.

Por o tanto, ls induccién es un factor importante en ls motivacién y
esta ocurre cuando el empleado cree que el esfuerzo producird recompenisas
¥ & mediante la induccién que se le proporcions el conocimiento que
necosita para desempefiar satisfactoriamente sus tareas y obtener esas
recompensas. Por lo que s primera experiencia que vive un emplesdo en la
organizacién, ve e matizar su rendimiento v su adaptacion a la misma.

La induccién estd dirigida & minimizar los problemas que presents el
nuevo empleado en el primer dia en su empleo, los que en su mayorie s0
presenian tensos, con un mavor nivel de ansiedad, de 1o habitual e inquietos;
el proceso de induccion estd encaminado a prestar &l empieado el guxilio
necesario v presentarle & la organizacion y viceverss, syudarle 8
familiarizarse ¢ integrarse entre sf, ajustindole s las exigencias de Ia
emprese.

Dentro de este proceso, hay tres razones principeles e importantes que
el encargado de llevarls a cabo, el psicdlogo no debe descuidar, en relacién
& la problemética y &l nerviosismo interno que presanta e nuevo trabajador
en sus primeros dies.
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Lo primero es que cualquier nueva situacion, representa un cambio en
el individuo, vy cuando mas diferentes sean las cosas para éstz nmuevo
empleado, mayor serd ls incertidumbre que tendrd que enfremtar y mas
significativo serd su cambio.

Lo segundo se refiere a las expectativas poco realistas, es decir, que el
nuevo empleado con frecuencia tiene la visién algo irreal sobre las ventsjes
de su nuevo trebajo v por ello muchas veces impacta por no obtener lo
negociado.

La tercera razén, guarda mucha relacién con =l anterior y se refiere a
1a sorpresa que se lleva ¢l 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.

Pera minimizar los problemss que aquejan o pusden acoser al nuevo
trabgjador, es necesario que se le brinde al nuevo empleado dos cosas: Io
primero es la informacién basica de la empresa, la cual estd dirigida o
proporcionar todos y cada uno de los datos de interés de los fines,
funciones, politicas, regulaciones, prestaciones, etc., lo que le proporcionard
uns base sélida para ubicarse dentro de Ie organizacién.

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

“Le socializacién, cumple con varios propdsitos: reduce la ansiedsd
de los nuevos empleados al femiliarizar a la persona con lo que se espera dc
ellas en términos de valores y conductas.™”

Reduce la necesidad de politicas y procedimientos, asi como de
reglas, al punto en que los empleados seben como actuar y lo hacen. Al
hacer que el nuevo empleado se sienta como de le familie puede
incrementar ¢l compromiso de la persona con la organizacion y en este

N Dot Cury. “"ADMINISTRACION DE PERSONAL®, Op. Cii. Pig. 206

R e o
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sentido podria fortalecer la moral, reducir s rotacion de personal y producir
un desempefic superior, al qus podria ocurrir en su susencia. Por lo tanto,
1a socializacion es un proceso importante de personal.®

1.9.1. BENEFICIOS DE LA INDUCCION:
Algunos de los beneficios que 8 menudo reciben los patrones som:

. Bajo indice de rotacién de empleados.

. Mayor productividad.

. Mejor disposicidn de los empleados.

. Bajo costo en reclutamiento y entrenamiento.

. Se facilita el aprendizaje.

6. Reduccion de la ansiedsd de] empleado nuevo.”

L B a3 B e

Cuanto més tiempo se dedique a ayudar & los empleados nueves para
que se sientan bienvenidos, mayor es la probsbilidad de que se
jdentifiquen con le organizacién y se conviertsn en valiosos miembros de la
misme. A diferencie de] entrenamiento, que subraya ¢l qué y ¢l cdmo la
induccidn hace hincapi¢ en el por qué.

1.9.2. TECNICAS DE INDUCCION Y BOCIALIZACION:

La induccion significa proporcionar ia informacion bésica sobre la
empresa, 8 los nuevos trabajadores, misms que necesitan para desempefiar
satisfactoriamente sus labores. En realidad este proceso es un componente
del proceso de socializacién, que es como lo describe Gary Dessler, el cual
es un proceso continuo qus involucrs, el inculcar en el trabajador las
actitudes, valores, principios y patrones de conducta que s¢ espers del

¥ hid Py 17
3 Shermm Jr. Acthar v Boblander George W. Op. Cit. Pag. 133



empleado no sdlo en la actividad dentro de la empresa, sino en la fimcién
directa en ef departamento y la relacidn con los compefieros de trabajo.

Los programas de induccién que suelen usar en las empresas
industriales, van desde breves introducciones informales y extensos, son
aquellos donde hay un encargado de realizar y desarrollar el proceso de
induccion y generalmente, en este proceso se le proporciona al nueva
empleado el material impreso o manuales v los que contiene informacién
que entre otras estd el horario de trabsjo, ingreso s la némina, vacaciones,
informacién sobre prestaciones de que goza como trabajador de la empresa,
politicas de personal, rutine diaris, organizacién y opersciones de Ia
compafiia, asi como medidas y regulaciones de seguridad.

1.9.3. MANEJO DE LA INDUCCION:

La actividad de desarrollo del proceso de induccién, generalmente se
realiza por dos personas, dentro de la compaflia; una de cllas co el jefe de
personal o el encargado para realizar este svento que dependa de esta
jefaturs, y el segundo personaje, es &l que fimgiri como supervisor del
nuevo empleado en &l departamento.

El primero de ellos tiene en sus manos, [a explicacion de elementos
como ¢l horario de trabajo, vacaciones, explice [a organizacién, asi como da
8 conocer las politicas y procedimientos, compensaciones y otras.

El segundo de ellos quien serd su supervisor, continus con Is
induccién mediante la explicacién de la naturaleza exacta del puesto,
funciones, atribuciones y le instruird sobre &l qua hacer del pussto asignado,
y se encargard de realizar [s familiarizacién de la persona, con el lugar de
trabajo, asimismo, le proporcioneri la informacién sobre las funciones,
objetivos y organizacién del departamento,



CAPITULO &

MANUAL DE INDUCCION

{RECIBA LA MAS CORDIAL BIENVENIDA!

A partir de este momento usted forma parte de ls nueve Policle
Nacional Civil.

Lo primero que deseamos que sepa es que podré recibir de nosotros
todo el epoyo, eyuds y orientacién que usted necesite.

Es probeble que se sienta nervioso, timido y preocupado. Ello es
natural, y se debe 2 la incertidumbre que presenta todo nuevo aspirante &
sgente de segurided por desconocer el ambiente que le rodeard y las tarees
que le corresponders cumpiir.

Sin embargo, tenga calms, tranquilicese, piense que usted he sido
seleccionade entre muchos candidatos, porque posee las hsbilidades y
destrezas necesarias, pare llegar 8 deserrollarse como un excelente agente
de seguridad. Esta profesion le permitird vivir dignaments & usted v a su
familin.

Este manual fue disefiado para darle informacién ecerca de su trabajo
y su futurs profesion.

T el g



il

SECCION I

Resefia historica de la Policie Nacional
Civil.

Régimen legal, Naturaleza, Fines,
Objetivos y Gobierno de Ja Policia
Nacional Civil

Estructurs orgdnice.

Organigrama

Bxplicacién del Organigrama



1. RESERA HISTORICA

En In Grecie antigua ya se encuentran elgunos indicios de lo que con
el transcurrir del tiempo llegarian & ser los policias. Fue alli donde se
originé la palabra -polis- que significa ciudad, y aludia (mencions) a todas
las actividades del estado. A mitad del siglo XVII se referia a dos éreas en
particular; velar por la seguridad colectiva y la de coadyuvar (contribuir) en
el bienestar piblico.

En Egipto (1,000 &. &.C.), existian oficiales publicos encargados de la
seguridad ciudadana y su simbolo de sutoridad ers 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 he temido como
fundemento la necesidad de defender la comunidad social y politica y e
orden juridico precisc en la misma, lo cual es necesario para convivir en una
sociedad politicaments orgamizada y que el estado tiene la obligacién de
velar por su bienestar.

En Guatemsla s¢ encuentra, indicios de la existencia de persones que
cumplian funciones de policia desde la época colonial. En 1775 se cred el
cuerpo de vigilantes a quienes se apodabe “los acialeros™ pues su arma era
un acial {chicote).

En 1852 se crearon como oOrgancs dependientes de les
municipalidades, los cuerpos de gendermes llamados popularmente
“peregiles ¢ ascleados™ usaban uniforme gris y espada. En 1855 sc les
denominé comisarios ¥ su principal atribucién era cuidar el orden piiblico v
evitar cualquier rifia o falta que se cometiers en la ciuded. Durente el
gobierno del Gemeral Miguel Garcle Granados (1872), se establece la
guardia civil, que dependia del Ministerio de Gobernacion.

El 12 de septiembre de 1881, quedd establecida la Policia Nacional,
como cuerpo institucional por disposicién del General Justo Rufino Barrios,

R Rl e
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A finales del siglo passdo y principios de éste, fueron ocurriendo
cambios tanto de ampliacion de los servicios a los departamentos como de
1a calidsd de los mismos; se cred en 1899 el cuerpo de detectives con el fin
de investigar cualquier hecho delictivo.

Luego de la caida del General Jorge Ubico, en 1944, se modifico la
policia, incluso el nombre denominandose Guardia Civil y fue formada por
algunos pocos elementos del enterior régimen ya que la mayoria fue
considerada inadecuada para el nuevo gobiemo.

La Policia Nacional ha sufrido muchas transformaciones pretendiendo
buscar una profesionalizacién (preparacion) de sus elementos. En s
actualidad en relacion al Acuerdo Global de Paz, firmado en 1996, y para
dar cumplimiento &l mismo por medio del Decreto 11-97, con fecha 4 de
marzo de 1997, del Congreso de ie Repiiblica se crea la Policia Nacional
Civil. (Pare mayor informacién consultar Ley Orgénica de s Policia
Nacional Civil y sus Reglementos.)

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

2.1. REGIMEN LEGAL:

La Policia Nacional Civil se rige por las siguientes leyes (normaa):

2.1.1. Ley de Ia Policia Nacional Civil del Decreto 11-97 del Congreso de la
Repiiblica con fecha 4 de marzo de 1997, Es el conjunto de normes
que rigen & la Policie Nacional Civil.

2.1.2. Reglamento disciplinario Policie Nacional Civil Acuerde Gubernative
No. 584-97 de fecha I de agosto de 1997. Contempla la edecuada
sancion (castigo) por la infraccién (incumplir) de los principios
basicos de actuacién que se recogen en I Ley.

2.1.3. Regiamento de orgenizacion Policia Nacional Civil Acuerdo
Gubemmnativo No. 585-97 con fechs | de agosto de 1997. Normala
organizacion de la nstitucion policiaca en sus distintas unidades.

2.1.4. Regiamento de provisién de destinos (lugares) Policie Nacional Civil
Acuerdo Gubernativo No. 586-97 con feche [ de agosto de 1997,



Norms los destinos del personal que se disponen de acuerdo & las
necesidades del servicio.

2.1.5. Reglamento de régimen educativo Policia Naciona! Civil Acuerdo
Gubemativo No, 587-97 con fecha 1 de egosto de 1997. . Organize y
desarrolls el curriculum (historial) de la carrera policial.

22. NATURALEZA:

La Policia Nacional Civil es una institucion profesional armada, ajena
& toda actividad politica; su organizacion es de naturaleza jerdrquica (orden)
y su funcionamiento se rige por le més estricta disciplina (normas de
conducta). La Policia Nacional Civil ejerce sus fimciones durante las 24
horas del dia en todo el territorio de le Replblica de Guatemals, para
efectos de su operativided estd dividida en distritos y su namero y
demarcacién son fijados por la Direccién General. Esté integrada por los
miembros de la carrere policial y la carrera administrativa.

2.3. FINES:

De acuerdo al Articulo 9 de la Ley de le Policia Nacional Civil del
Decreto 11-97, con fecha 4 de marzo de 1997 establece que la Policia
Nacional Civil es la institucién encargada de proteger la vidg, le integridad
fisice, le seguridad de las personas v sus bienes, ¢l libre ejercicio de los
derechos vy libertades, asi como prevenir, investigar v combatir ] delito
preservando el orden vy la segurided publics, conduce sus acciones con
estricto apego &l respeto de los derechos humanos y bajo la direccion de las
autoridades civiles.

24, OBJETIVOS:
Por iniciative propia, por demuncia o por orden del Ministerio
Piblico:

2.4.1. Investigar los hechos punibles (delictivos), perseguibles de oficio ¢
impedir que éstos sean llevados a consecuencias ulteriores
{posteriores).
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2.4.2. Reunir los elementos de investigacion ittiles para dar base a la
acusacion en proceso penal.

2.4.3. Auxiliar y proteger a las personas, velar por la conservacion y
custodia de los bienes gue se encuentren en situacion de peligro por
cualquier causa.

2.4.4. Mauntener y restablecer, en su caso, el orden y la seguridad piblica.

2.4.5. Prevenir la comisién de hechos delictivos e impedir que éstos sean
llevados a consecuencies ulteriores.

2.4.6. 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).

2.4.7. Captar, recibir y analizar cuantos datos tengan interés pars la
seguridad publica, estudiar, planificer, ejecutar métodos, téenicas de
prevencidn, combate de la delincuencia y requerir directamente & los
sefiores Jueces, en casos de extrema urgencie la realizacion de actos
jurisdiccionales {legales) determinados con noticia inmediata al
Ministerio Publico.

2.4.8. Colaborar con los servicios de proteccidn civil en los cases de
grave riesgo, catastrofes y calamidad publica, en los térmmos
esteblecidos en la Ley.

2.4.9. Vigilar ¢ mspeccionar ¢l cumplimiento de las leyes y disposiciones
generales, ejecutando (cumplir) las rdenes que reciba de las
autoridades en el Ambito (ares de su trabajo) de sus respectivas
competencias.



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

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

2.4.12. Organizar y mantener en todo el territorio nacional el archivo de
identificacién personal y antecedentes policiales.

2.4.13. Atender los requerimientos (necesidades} que, dentro de los
limites legales, reciba del Organismo Judicial, Ministerio Pablico y
demas entidades competentes.

2.4.14, Promover la corresponsabilidad y perticipacién de la
pobiacién er la lucha contra Is delincuencia.

2.5. GOBIERNO:

El gobiemo de la Policia Nacional Civil esté regida por:

El Director de la Policia Nacional Civil es nombrado por el Ministro
de Gobernacion,

El Director General Adjunto y los Subdirectores son nombrados por
el Ministerio de Gobernacidn a propuesta del Director General,

Las personas propuestas por el Director General deben tener el grado
jerarquice de comisanos generales.

3. ESTRUCTURA ORGANICA
La organizacién general de la Policia Nacional Civil responde al

siguiente forme:

3.1. LeDireccion de ésta dependen directamente:



31.1 Asesoria Juridica

3,1.2, Oficina de Mando

3,13, Secretaria del Director

3,1.4, Subdireccion de Estudios

3.1.5. Subdireccién Administrativa y de Seguridad
3.1.6. Oficina de Contabilidad y Finanzas.

3.2. Subdireccidn de Estudios;
3.2.1. Mando
3.2.2. Secretaria de Estudios
3.2.3. Apoyo de la Ensefianza
3.2.4. Areas Didécticas
3.2.5. Agrupacién de Unidades Orgénicas.

33, Subdireccién Administrativa y de Seguridad.
3.3.1. Mando
3.3.2. Area Administrative
3.3.3. Area de Seguridad.

3.4, Ademds la Academia cuenta con:
3.4.1. Junta de Evaluacién
3.4.2, Consejo Académico
3.4.3, Consejo de Disciplina
3.4.4, Junta Bcondmica,
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£, EXPLICACION DEL ORGANIGRAMA

5.1. DIRECCION DE LA ACADEMIA DE LA POLICIA NACIONAL
CIVLL
El mando de la Academia la tiene un Comisarioc General y sus
funciones son:
5.1.1. velar por ¢! correcto cumplimiento de las normas en materia
5.1.2. Confeccionar vy desarrollar programss de esmadios de los cursos
quese impartanen la  Academia
5.1.3. Convocar vy presidir cuantas veces considere convenients a los
Consejos Académico y de Disciplina
5.1.4. Decidir les juntas de Evaluacién y Econémica
5.1.5. Inapeccionar les clases que se imparten en la Academia
5.1.6. Coordinar actividades para ¢l adecuado funcionamjentn de la
Academia

5.2. OFICINA DE MANDO

La responsabilidal de la misma recas en un oficial, su fincionamiento
e permanente, basado en la especializacion y la divisidn del trabajo. Bjerce
todo ¢l control de todo el personal de la Academia, tanto de planta como de
los alumnos.

5.3.0. OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Esta a cargo de un oficial que depende del Director, Tiene a su carge
todos los asuntos relacionados con Ie reclamacién y pago de
remuneraciones de todo el personal. Sus funciones son:
5.4.0.1. pago de remuneraciones (sueldo) de todo el personal

destinado en ls  Academia y los alumnos

5.3.0.2. efectuar pagos & los screadores y proveedores
5.3.0.3. llevar los libros que determinan las disposiciones vigentes.

53,1 ALMACEN E INVENTARIOS
Esta al mando de un ingpector. Sus funciones son:

5.3.1.1. clasificar los materiales y enseres (utensilios), gusrdéndolos
en el Almecén en forma ordenada en almacenes distintos



5.3.1.2. controlar y clasificar las mercaderias clasificadas por los
proveedores

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

5.4, SECRETARIA DEL DIRECTOR

La responsabilidad de la Secretaria de! Director recae sobre un oficial
y su funcionamiento es permanente & las ordenes directas del Director.
Despachs diariamente la correspondencia oficial y extraoficial. Convocar a
sesiones de trabajo,

5.5, JUNTA EVALUADORA
Tiene & su cargo el proceso de dotacién de personal, Asume las
siguientes funciones:
5.5.1. Planificacién estratégica de los Recursos Humeanos
5.5.2. Disefio del perfil del puesto
5.5.3. Reclutamiento
5.5.4. Seleccidn

5.6. ASESORIA JURIDICA

Su objeto principal es asesorar a la Direccion de Js Academis de la
Policia Neacional Civil en todos aquellos asuntos de émbito legal ¥
normativo que tenga que ver con las funciones de ls misms y relacionados
con la administracion en general.

57,0, SUBDIRECCION ACADEMICA
El mando de esta Subdireccidn corresponde e un comisaric que
ademés ostenta el cargo de Subdirector Primero de la Academia. Sus
misiones consisten en:

5.1.0.1. planificar, dirigir e inspeccionar la formacidn de los alumnos.

5.7.0.2. Propaner al Director de la Academia I distribucion del
profesorade y sus auxiliares, esi como elaborar el calendaric
lectivo, el horario de clases y demas actividades académicas

del centro,
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5.7.0.3. Convocar & los profesores para tratar temas de su
competencia para mejorar la calidad de la ensefianza.

5.7.0.4. Proponer a la Direccién de la Academis los planes y
programes de estudios

5.7.0.5. Fijar calendario de exdmenes.

3.7.0.6. Visitar las clases teoricas y practicas para inspeccionar su
calidad.

5.7.0.7. Velar porque los jefes de las distintas unidades orgdnicas
cumplan correctamente sus respectivos cometidos.

SECRETARIA DE ESTUDIOS

La responsabilidad de la misma recae en un subcomisario, cuyas

funciones son:

5.7.1.1 Cumplir con las direcciones fijadas por el Subdirector de
Estudios

5.7.1.2. Dirigir ls oficina de s Subdireccién de Estudios.

5.7.1.3. Custodiar como materia reservada jos historiales de los
profesores y alumnos.

5.7.1.4. Elsborar memoria anual de actividades.

5.7.1.1, ASISTENCLA A SECRETARIA

Tiene & su cargo la enotacidn de calificaciones, correcciones o
mcidencias personales.

5.7.1.2. PLANIFICACION ACADEMICA

Elabors calendario de horarios de clase, evaluaciones y asignacién de
cursos & los docentes.

5.7.1.3. INFORMATICA ACADEMICA

Se encarga de registrar todo el proceso académico.

5.7.1,.4, SUPERVISION ACADEMICA

Controla ¢l proceso docente de acuerdo & los objetivos de 1a
emsefianza-aprendizaje.

5.7.2. AGRUPACION DE UNIDADES ORGANICAS
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El mando de le Agrupacion de Unidades Organicas es desempefiado
por un subcomisario. Su funcién es velar por el buen funcionamiento
de Ia vida mterne de lus estaciones, a cuyos jefes dirige y coordina.

5.7.2.1. SUBAGRUPACIONES
Se encarga de la orgenizacidn y contro! de los aspirantes y sus
respectivas estaciones.

5.7.3. AREAS DIDACTICAS
Se refiere a las distintas especialidades gue componen el curriculum
de la carrera policial, tiene como principal objetivo Ia formacion de
los espirantes y la ensefianza es organizada mediante la determinacion
de las siguientes dreas:

5.7.3.1. POLICIAL
Se refiere 8 las técnicas policiales (metodologia policial, mteligencia,
tranaito y otros).

5.7.3.2. HUMANISTICA
Se refiers & Psicologia Policial, Relaciones Humanas, redaccién de
informes, historia y literatura.

5.7.3.3. ADMINISTRATIVA
Se refiers & las funciones administrativas de Jas comisarias.

5.7.3.4. JURIDICA
Se refiere a todo lo relacionado con Ia legislacion actual,

5.7.3.5. ESPECIALIDADES
Se refiere a seguridad de funcionarios, informacion, investigacion
criminologica.

5.7.3.6. EDUCACION FISICA
Se refiere a defense personal y resistencia fisica.

5.7.3.7. COMPLEMENTARIAS
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Se refiere g actividades de orden cerrado (formaciones v practicas de
marcha).

5.7.4. DEL APOYO A LA ENSENANZA
Integra gabinetes y dependencias que se consideran necesarios pare
mejorer la calidad de Ia ensefianza, siendo éstas las siguientes:

5.7.4.1. MEDIOS AUDIOVISUALES
Asesora s los docentes sobre ¢l empleo de los circuitos cerrados de
television y otros medios mecdnicos y electronicos de la ensefianza
(proyector de transparencias, rotafolios y otros).

5.7.4.2. INFORMATICA
Proporciona conocimientos técnicos a docentes y aspirantes en los
programas actuales de computacién.

5.7.43. MECANOGRAFIA
Proporciona conocimientos pera desarroliar habilidades en el drea
secretarial.

5.7.4.4. GABINETE DE PSICOLOGIA
Tiene a su carge la promocion de la salud mental en los aspirantes.

5.7.4.5, REPRODUCCION
Proporciona documentos del contenido de los cursos a los aspirantes.

5.7.4.6. BIBLIOTECA
Facilita a profesores ¥ aspirantes los libros de consulta necesarios para
una meyor informacion.

5.8. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE SEGURIDAD
El mando de esta Subdireccion la ostenta un subcomisario con el
rango de Subdirector Segundo de la Academia. Tiene Ia finalidad
principal de descargar e las restantes unidades de la Academia de
todas aquellas funciones que pudieran distraerlas de su funcién
especifica, fundamentalmente docente y de atender les instalacionesy



dependencias, haciendo posible el perfecto funcionamiento de las
miraestructuras del complejo académico, asi como de garantizar la
seguridad del edificio y la integridad fisica de su personal.

5.8.1 AREA ADMINISTRATIVA
Para ¢l desempefio de sus labores cuents con dos oficiales que se
encargan de las dreas Administrativa y de Seguridad,
respectivamente. El primero con el rango de oficial Jefe
Administrador y el segundo con el de oficial Jefe de }a Oficina de

Servicios de Seguridad. Dispone de los 6rganos auxilieres siguientes:

5.8.1.1. ARMAMENTO
Cuidado, conservacion, clasificacion y buen funcicnamiento de las
Brmas y equipo.

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

5.8.1.3. CAFETERIA

Maentener perfectamente limpic y en orden ¢l equipo de los
comedores.

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

personal.

58.1.5. CLINICA
Tiene a su cargo la selud fisica del personal. Proporciona atencién
médica.

5816, COCINA
Encargade de contretar los servicios de alimentacion a empresas
particulares y proporcionar el mismo s los aspirantes y al personal.
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5.8.1.7. MANTENIMIENTO
Conuervar en perfecto estado y orden el equipo v 1as instalaciones de
la Academis. Los grupos que lo componen son los siguientes:

Albaftileria
Carpinteria
Electricidad
Fontaneria
Jurdinerfa

Pintura

Mecdnica automotriz
Telefonia

Y otros.

0ol b R e

5.8.1.8 MENSAJER{A

Su funcién consiste en recoger y entregar s correspondencia de la
Academig, tanto la oficial como la particular del personal y de Jos
aspirantes.

58.1.9. SASTRER{A
Arreglo de cuslquier deterioro de las prendas de vestir de los
espirantes y del personal. Se contrata los servicios profesionales de
sastrerias privadas para s implementacion del uniforme.

5.8.1,10. TELEFONOS
Limpieza y buen orden del equipo telefénico. Trensmite mensajes a
los aspirantes y al personal,

5.8.2. AREA DE SBGURIDAD
Disefla y supervisa el sistame. de seguridad interna y externa de lns
instalaciones de la Academin

5.8.2.1. OFICIAL DE SERVICIO
Encargado de Jos relevos de rigor, da cuenta de las novedades,
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5.8.2.1.1. COMANDANTE DE GUARDIA
Efectiis el control de entradas y salidas, identifics al personal,

vehiculos ¥ equipo, organiza la guardia en los turnos establecidos,

5.8.2.1.2. PILOTOS
Conduccion y cuidado de los vehiculos.

58.2.1.1.1. SERVICIOS DE SEGURIDAD

Vigilancia en los puestos ssignados. Seimpide 1a circulacién de
vehiculos y personas no sutorizados.

A bl
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SECCION I

Condiciones de contratacion.

Forma de contratacién utilizeda en
la Policia Nacional Civil.

Prestaciones.

Relaciones internas de trabajo.



1. CONDICIONES DE CONTRATACION

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

1.1. Del personal g ingresar.
1.1.1, Ser guatemalteco natural.
1.1.2. Mayor de 1B gfios y menor de 30 aftos.
1.1.3. Tener 60. Grado, minimo aprobado.
1.1.4. No tener impedimentos fisicos y poseer buena salud.
1.1.5. Estature minima: hombres: 1.60 mts.
mujeres: 1.55 mits.
1.1.6. Las personas de sexo femenino no deben encontrarse estado
degestaciénymantmmemelnﬁs:noemdodurmelcmo.

1.2. De las eveluaciones:
Previo a optar al ingreso, como aspirante,elpomlamedehenprobar
los eximenes de admision en 1as siguientes Areas:

1.2.1. Actitud fisica
1.2.2.Conocimientos académicos
1.2.3. Reconocimiento médico
1.2.4. Evaluacion psicolégica

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

1.3.1 Certificacién de estudios del ultimo grado cursado (Sexto
Primaria como minima)

1.3.2. Céduls de Vecindad (en buen estado)

1.3.3. Examen hematolégico (V.D.R L., glicemia, heces v orina}

1.3.4. Mujeres presentar pruebe de no estar embarazade

1.1.5. Tarjets de pulmones (reciente)

1.3.6. Solicitud de ingreso dirigida al Director de la Academia

1.3.7. Certificado carencia de antecedentes penales y policiacos
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1.3.8. Tres cartas de recomendacién de persones que no leborenen ls
institucion.

1.4, Del Servicio:
El postulante después de haber egresado del curso basico de agente
serd dado de alta & [a institucién policiace formalmente.

2, FORMAS DE CONTRATACION

De conformidad con io que establece el Cédigo de Trabajo en su
Articulo 18, se entiende por contrato ¢ vinculo econémico juridico (lega[)
mediante el que una persona queda obligada & prestar a otra sus servicios
personales o & ejecutarle uns obra perscnalmente, bajo la dependencia
continuada y direccién inmediate delegada de éste Gltima a cambio de una
retribucion econdmica

A este respecto 1 contratacion de servicios personales en la Policia
Nacional Civil estd sujete a la Ley de la misms.

La forma de contratacién es por nombramiento; estd contemplads
dentro del presupuesto de servicios operativas, partida especifica
Asimismo, le naturaleza del trabajo que se desempefia en este puesto es de
cardcter permanente.

3. PRESTACIONES

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

3.1.1. Formacién integre] en las dreas: Juridica, Humanistica,
Policial, Administrative y Fisica, entre otras.

3.1.2. Excelente oportunidad de superacion dentro de la institucion,

3.1.3. Alojamiento, alimentacién, matenia] didactico, uniformes.

3.1.4. Durante su estadia en Ja Academis ¢l cursante percibe une beca
eguivalentes a 0500.00.

o - e



3.1.5. Atencién médica y psicolégica

3.2. PRESTACIONES LABORALES:

Al formar parte de la Policia Nacional Civil ¢] agente gozars de las
sigwientes prestaciones lsborales:

321 Salerio
Sueldo base Q 2,200.00
Bono profesional 7350.00
Sueldo devengado Q2 2,950.00
Descuentos:
1GS.S Q B850
Montepio 32450

Total descuentos Q 413.00

Sueldo devengado Q 2,950.00
Descuentos 41300
Sueldo liquido Q2,537.00

3.2.2. Los miembros de 1a PNC al momento que tomen posesitn de
su carge quadan mcorporados al régimen de Previzion Social
(1.G.5.8.).

3.2.3. Al deceso de un miembro de la PNC el beneficiaric de éste
tiene derecho a la prestacion de:

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

3.2.4. Asimismo, la institucién le brinda uniformes y equipo de
trabgjo.

3.2.5. Otras prestaciones:
Bono 14 (pagadero el 15 de julio de cada afio)

ot i g
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Aguinalde (pagadero el 50% en diciembre y el 50% en enero)
Bono vacacional (pegadero en diciembre).

3.2.6. Jorneda de trabajo:
9 dias por 3 dias de descanso.
Horario de trabgjo: 8 horas laborales por 16 horas disponibie.

3.2.7. Vacaciones:
Gozaré de 30 dias calendario.

4. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Lurelncionuinmdeu'ahajomelaPNCy:upmonalse rigen
por la Ley de la Policia Nacional Civil del Decreto 11-97 del Congresc de la
Repiiblica,

Asimismo, estd regida por los siguientes reglamentos:

Reglamento disciplinario PNC
Reglamento de organizacién PNC
Reglamento de provision de destinos PNC
Reglamento de régimen aducstivo PNC.



SECCION 1T

INFORMACION ADICIONAL

Plano de localizacién planta fisica
Academia de la Policia Nacional Civil,

Estado de fuerze.
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PLANO DE LA ACADEMIA DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL

15 Avenida




2. ESTADO DE FUERZA DE LOS ALUMNOS DE RECICLAJE Y
ASPIRANTES A AGENTES DE LA ACADEMIA DE LA POLICIA

NACIONAL CIVIL
Oficiales subaltamnos 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 & agentes unidad femenina. 82

Total general 1,987
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SECCION IV

Glosario.

Simbolos de Grados Jerirquicos.
Guis para e] Manual de Induccion.
Técnicas de Enseflanza.

Dinémicas de Grupo.

Motivacién: El Exito en el Trabajo,

Boleta de Evaluacion.



Acial:

Aludir:
Ambito:

Coadyuvari

Corresponder:

Ejecutzndo:

Flagrante:

Infraccion:

Jerdrquica:
Inspeccionar:

1. GLOSARIO
chicots, piel de snimal trenzado utilizado pera causar
ruido y asustar a animales y personas. En época
colonial se utilizaba como arma de defensa.
referirse & Une persona o cosa, sin nombrarle.

contomno o perimetro de un espacio o lugar.

contribuir, ssistir o ayudar s la consecucion de alguns
cosa.

pagar con igualdad, relativa o proporcicnalmente,
afectos, beneficios o agasajos.

luger & donde va dirigido un envio, visjero, etc.

conjunto de regias pars mantener ¢l ordeny la
subordinacion.

poner en accion una cose.

muebles, utensilios, mstrumentos, etc. Necesarios
para algim fin.

que s¢ ejecuta actualmente. En el mismo instante de
deliquir.

quebramiento de una ley, tratado, o de una norma
moral, légica o doctrinal.

categoria. Orden o grado de otras personas y cosas.

examinar, reconocer atentamente una cosa.

e  tenge
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Juridico: que atafie al derecho o se ajusta a él.

Jorisdicciém: territorio en que un juez gjerce sus facultades
de tal.

Profesionnlizacién:  poner en prictica los conocimientos, ideas,
etc. Propias de una profesién.

Punible: que merece castigo.

Riégimen: modo de gobernarse. Constituciones,
reglamentos o practicas de un gobierno en
general o de una de sus dependencias.

Resmumerar: recompensar, premiar, galardonar a uno por
alguna cosa.

Requerir: necesitar, precisar algo.

Sancién: pena que la ley estabiece para el que la
incumple o la infringe.

Ulteriores: que sc dice, sucede o gjecuta despuds de otra
COoBS.



LESCALA JERARQUICA
DE LA POLICIA NACIONAL CIYIL

COMISARIO GENERAL DE POLICIA
COMISARIO DE POLICIA

SUB-COMISARIO DE POLICIA
OFICIAL PRIMERO DE POLICIA
OFICIAL SEGUNDO DE POLICIA

OFICIAL TERCERO DE POLICIA

INSPECTOR DE POLICIA

SUB-INSPECTOR DE POLICIA

AGENTE DE POLICIA



3. GUIA PARA
EL MANUAL
DE
INDUCCION



PRESENTACION

La presente guia nace de Ia inquietid de aportar a 1a Pelicia Nacional Civil ima sister=tizacion
del proceso de inducciin, e cual hasta Ia fecha se ha desarrollado en forma enpfrica y desorganizada;
situacidn que no permite alcanzw, en el menor tiermpo posible, Ia adaptacion e identificacion de los
candidatos a agentes a la organizacidn,

Nuestro deseo es participar y colsborar desde muestra profesion como Pricélogos, oon el
fortalecimiento de la seguridad ciudadana.

Esta es una guia que le permitirh conducir efectivamente el proceso de induccion.  Recuerde que
su actitud positiva es de s importancia para el éxito de I» mision.  Recuerde que el proceso de
MSIM@WEMM!HMHMM&LE]NWMHW
misma que necesitan para desempefiar satisfactoriamente sus labores.

1. El manual de induccién debe ser conocide ampliamente por los monitores.
Los monitores han de ser prefariblemente profesionales de 1a Pricologia o de la Educacion.  Si por

alguama razdn no se contara con profesionales calificados, deberdl capacitarse a maestros de Educacion
Primaria 0 Media para desarrollar el programa.

b1}

R .



2. Los objetivos propuestos para cada imidad deben ser observados y conducidos con asertividad.
3. Las actividades, metodologia y evaluacién deben de mantener una contfnua relacién.
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GUIA PARA MONITORES INDUCCION DE PERSONAL

- DIRIGHX)D A aspirantes a agentes de segunidad
Escolaridad: Primaria

- Tiempa total: 7 horas
Teoria; 4 horas
Prictica: 3 horas

- Sede: Edificio Academia Policia Nacional Civil

- Metodologfa: Expositiva, Dindmica, Participativa.

- Recursos: Naturales y otros.

- Evaluacién de entrada, en proceso y al final: oral - escrita.

PROPOSITOS:

En ninguma parte del mumdo se concibe hoy un estado nodemno sin una policin eficaz, que proteja
1a vida, 1a integridad fisica, 1a segawidad piiblica, todo ello en e marco del més absoluto respeto a la ley
y & Jos derechos humanas. Con esta vocacion nace en Guatennala 1a Policia Nacional Civil, oreada por
el Decreto 11-97 del Congreso de la Repablica.
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GUIA PARA MONITORES INDUCCION DE PERSONAL

him&mhﬁommhmm“pminmdmmjuhse
hiegehumhpulnpmibblhummhﬂomdhm&pwmhﬁrah
mltmdﬁndelsﬁndmuﬁim;seshumhweymhhmﬁmmm
etlo 1a satisfaccién personal en el trabajo y, por ende, en cada una de sus esferas,

Imuuiaumpuadd:mmnm-ldein&nd&tmﬂinmﬁamh
ilﬂitudﬁ:polidaLnﬁnhsimmmunuh-lwuﬁmiﬁlyhmbgh cque han
Miﬁmdnpowamhmkhdmdmumpbdomnmmdehﬂujﬁl
especifico.

Bmmdehﬂxﬁﬁ;h&dmt@ﬂmhqemhm
mmym&hmamhMGMr:ﬁMmmm;
en tanto mejor hayan asimilado e proceso de inducciin, éto inflwirg decididemente en el conibate a 1a.
delincuencia, Jo cml es hoy en dfa m tem de prioridad nacional, debido a ks fndices de Grisvinalidad]
que se reportan a disrio.

OBJETIVOS GENERALES:
L Ascgurar Ia dipida adeptacién del mevo emplendo, a la organizacién, propiciando su bienestar v

seglihduni;pmmuﬂomdhd-ﬂimm-hyqnmhihﬁﬁmi&tm|
¥ la satisfaccién personal.




2 denmhmmWMMhmy
luudiﬁdadm@ndmddmodemhjnsedmﬂ-_

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

L Mﬁnﬁmdmkhﬁxﬁhhuﬁ“dﬁaﬁﬁuﬁmﬁtﬁbmnﬁd&sdﬂ
ansiedad.

2 Recommido ¢ identificado las instalaciones de In Academin

3. Explicado In organizacién de Ia Academia.

4. Explicado Ins condiciones, formas de contratacitn y prestaciones lsborales.
5. Definido el rigimen:

6. Namrado la historia de 1a Policia Nacional Civil.




GUIA PARA MONITORES

INDUCCION DE PERSONAL

7. Descrito el régimen legal de la Policia Nacional Civil.
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GUIA PARA MONITORES INDUCCION DE PERSONAL

UNIDADES BASICAS PROCESO DE INDUCCION A LA ACADEMIA DE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL

SECCION 1

1. Resefla histérica de la Policia Nacional Civil.

2. Régimen Legal, Naturaleza, Fines, Objetivos y Gobierno de 1a Policfs Nacional Civil.
3. Estructura Orgénica..

4. Organigrama.

5. Explicacitn del Organigrama_

SECCION It
1. Condiciones de contratacién
2. Formas de contratacidn.

3. Prestaciones.

¥




GUIA PARA MONITORES

INDUCCHIN DE PERSONAL

4. Relaciones internas de trabajo.
SECCION I
1. Plano de localizaci6n planta fisica Academiz de la Policia Nacional Crvil.

2. Estado de Foerza.

SECCION IV

L Glosario.

2 Simbolos de Grados JerArquicos.
3. Guia pars el Mamual de Inducci6n.
A Técmicas de Enseltanza.

5. Dinémicas de Grupo.

6. Motivacion.

7. Boleta de Evaluacién
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PROGRAMA ANALITICO

INDUCCION DE PERSONAL

UNIDAD CONTENIDO AORAS PRACNICA  HORAS TOTAL
‘ HORAS
Presemacion Mensaje de bienvenida Desensibilizacitw 05
A, Resefis Hixtiirica: Rompimiento de
Policia en 1a Antigua hielo o creacidde
Grecia “Rappoxt™ 0.20
Policia en Egipto
Policin en Guatemala
Policia Nacional Civil 0.35 1
B. Réigimen Legal Discusién
Naturaleza, Fines, Casvistica 0.30
Objetivos y Gobiemo
de lu Policfa Nacionsl
Civil 030 1
C. Estructurs Ovgh- Demostracién
micn fisica de las
Direccion mstalaciones
Oficina de Mando de la Academia
Secretaria Direccion de la PNC
Asesorin Juridica
Contabilidad y Finan-
a8
Subdirecaddn de Esto-

dios




PROGRAMA ANALITICO

INDUCCION DE PERSONAL

UNIDAD CONTENIDO

HORAS PRACTICA HORAS TOTAL
BORAS

Subdireccién Advwuinis-
tmativa y Seguridad
Secretaria de Estudios
Areas Didiicticas
Auupacwndellmdn—
des Orgimicas
Apoyo » la Ensefisnza
Area de Seguridad
Bafics
Estaciones
Cocina
Comedor
Poligono de Tiro
Biblioteca

Clinica Médica
Gabinete Pricolégico
Piscina

Bodega

Seccién Andiovisua-
les

Junts Evaluadora
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[PROGRAMA ANALITICO

INDUCCION DE PERSONAL

UNIDAD

CONTENIDO HORAS PRACTICA HORAS TOTAL
HORAS

ICITAP

Comandancia de

Guardia de Segridad

MINUGUA

Barberia

Conserjeria

Sastreria

Teléfonos

Capilla

Subdireccién de

Alimentos

Armeria

Transportes

Guardia Civil Espa-

fiola

Aulas 0.30 3.30
Relaciones

Laborales

Condiciones de Contra- Dindnica de
tacion reintegracidn

A



Evaluacién del Local 0.15

PROGRAMA ANALITICO INDUCCION DE PERSONAL
UNIDAD CONTENIDO HORAS PRACTICA HORAS TOTAL
HORAS
Relaciomes Internas
de Trabajo
La Actitud frentel.a actitud y el &xito Dindimica de
alaVidayel eneltmbajo 0.30 autoanilisis 030 1
Tmbajo
Evaluacién Evaluacidn del Curso Llenado de bolets
Evalmacion de los Ex- de evaluacién 0.15
positores
Evaluzién de Mate-
riat Escrito

0.30

s e



4. TECNICAS DE ENSENANZA

Se sugiere que el facilitador wtilice las siguientes técnicas de
ensefianza para llevar a cabo ¢l proceso de induceién:

4.1. Técnica expositiva

La cual consiste en exposicion oral por parte del facilitador, del
asunto de la clase. Esta exposicidén requiere de una buene motivacidn pars
atraer |a atencion de los participantes.

La exposicién debe constar de las siguientes partes:

4.1.1. Preasntacién del asunto

4.1.2. Desarrollo en partes logices

4.1.3. Sintesis de lo expuesto

4.1.4. Inferencia de conchuiones o formulacién de criticas cuendo fuere
necesario.

4.2, Téenica exegética

La técnica exegética consiste en la lectura comentads de textos
relacionados con ¢l asunto de estudios.

El itinerario posibie de la técnica exegstica pueds ser que:

1. El facilitador realza la importancia del texto.

2.2. Se puede indicar un trozo significativo pars que cada alumno estudie,
anglice ¢ interprete.

4.2.3. Seexplican ias palabres, frases o trozos dudosos.

4.2.4. Seinterpreta e texto.

4.2.5. Seden a conocer las fuentes que hayen influido sobre el autor.
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4.3. Técnica cronologice

Consiste en presentar o desenvolver los hechos en el orden vy la
secuencie de su aparicion en el tempo. Esta técnica puede ser progresiva o
regresive.  Esta técnica bien empleada, puede conducir al participants a la
nocidn de evolucion en todos los hechos, acontecirmentos o fenoémenos
sobre los cuales el “presente se asienta en ¢l pasado v el futuro en el
presente”.

4.4, Téenica del interrogatorio

interrogatoric permite conocer al participsnte y ressltar sus
aspectos positivos que, una vez estimulados y fortalecidos, puedan llegar &
anuler los negativos.

Esta técnice adquiere el aspecto de didlogo, de conversacion y que va
lievendo . facilitador 8 un mejor conocimiento del participante.

5. DINAMICAS DE GRUPO

Para disminuir los niveles de ansieded y mejorar la comunicacion se
recomienda al monitor hacer uso de las siguientes dindmicas de grupo:

5.1. Nombre: el barco

5.1.1 Matenal: ninguno

5.1.2 Tiempo requerido: 20 mnutos

5.1.3 Nimero de participantes: de 20225

5.1.4 Objetivo: romper ¢l hielo entre participantes y facilitedor.
5.1.5 Desarrolio: se pide a los participantes que formen un circulo

INSTRUCCIONES:

Se le indica a los participantes:



1) Vamos a realizar un juego de imaginacion, en el cusl vamos a creer que
todo lo que yo cuente es verdad y o vamos & realizar.

2) Vamos a hacer un visje en barco:

& yatenemos pasaporte

visa para todos los puertos que vamos a [legar

tenemos dinero

s6lo nos falta hacer nuestro equipaje

vemos a doblar nuestra ropa y & meteria en la maleta (hacer
ademanes)

no se olviden de llevar (calzoneta, bronceador, cepillo d= dientes,

etc.)

» cerremos la maleta (hacer ademanes)

¥ ¢on esta maleta en la mano nos vamos a imagnar que vamos
caminando de] puerto hacis el barce

s subamos las gradss con mucho cuidado para no caernos
» nos acaban de indicar que estc ¢s nuestro camarote

y vamos a poner esta maleta lo mas alto que podamos para que no
estorbe

ahora dando vueltas en sentido contrario imaginémonos que el barco ye
va navegando

sintamos la brisa del mar, el calorcito del sol

pero de repente el iempo cambia, va no hay bnisa suave v deliciosa sl no
que empieza a llover, ¢l viento sople, las olas se hacen cada vez mas
grandes y de repente el barco choca

shora tenemos necesidad de buscar balsas para poder salvamos, sblo que
esas belsas van a tener dos condiciones: una de cllas es que sdlo se
puede ir el nimero de personas gue yo indigue; y la otra que tienen que
ir abrazados porque sino se hunden y 52 shogan

en esta balsa caben dos personas v asi sucesivamente. las personss que
sobren se van sentando, asi como los grupos que tengan mas personas
de las indicadas también se sientan porque se ahogaron.

5.2. Nombre: comunicacién no verbal
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$.2.1 Material: cintas de papel conteniendo actividades a reslizar (montar
bicicleta, atravesar un rio, etc.)

$.2.2 Tiempo requerido: 30 minutos

5.2.3 Numero participantes: 20 & 25

5.2.4 Objetivo: reintegrar el grupo de trebajo

5.2.5 Desarrollo; se sienta & los participantes en circulo, se le entregaa
cada participunte las cintas de papel, conteniendo las actividades
realizar,

INSTRUCCIONES:

Cada uno ve 8 lser sus cintas de papel, tratando de evitar que los
compsfieros de los lados pusdan Jeer lo que en elis dice.

Luego empezando por la derechs pasarin el centro cada participante
a desarroliar las actividades que sc describen en las cintas de papel, ésto se
hace nin hablar. El resto del grupo ten..rd que adivinar la actividad.

5.3, Nombre: de regreso acasa

5.3.1 Meterial: letreros de papel conteniendo, en una, nombres de animales
y en otro ¢l nombre de sus crias

5.3.2 Tiempo requerido: 30 minutos

5.3.3 Namero de participentes: 20 a 25 personas

5.3.4 Objetivo: reconocimiento de actitudes

5.3.5 Desarrolio; se le entrega & cads participante un letrero con el nombre
de un animal o de Ia criz y s¢ les pide que tomen la actitud
representando al animal que les ha tocado.

Cada participante debe buscar & su pargjs o & su cria y reunirse,
Deben reconocerse por medio del sonido o le actitud del animal.

6. LA ACTITUD Y EL EXITO EN EL TRABAJO

Tanto en el trabajo como en la vide personal, [a actitud es lo que
marca lg diferencie  Construir y mantener buenes relaciones con los



superiores y compafieros de trabejo es le clave del éxito en cualquier
organizacion. Nada contribuye més s este procesc que una actitud positive.

Una ectitud positiva extenderd su circulo de amigos. Cuando se es
positivo trasmite scfiales emistosas. Los clientes, compefieros y superiores
estin més abiertos a usted. Lo que Will Rogers dijo respecte a que “un
extrafic es un amigo que ain tengo que conocer”, no €5 Mis que una
actitud. Usted expresa su actitud antes de decir una palabra. Lo muestra en
le forma en que se levanta, camina y habla. i usted es alegre y optimista,
su actitud serd como un iman; no sdle etraeré e otras perscnas, BINO gue
serdn mds amistosas con usted debido a que perciben desde antes que a

usted le agradan.

Flora es una enfermers titulada bien cepacitads y sim més es una
persona “terapéutica” pars los que is rodean. Sus compafieros y pacientes
se sienten mejor cuando ella esta cerca de ellos. Su actitud reconfortante y
afectucse syuda a quienes la rodean a relajarse y s sentirse mejor con ellos
mismos.

Liz, la amiga de Flors, es mis reservada. No puede hacer relaciones
tan facil o répidamente. Pero Liz tiene varias buenas amistades de mucho
tiempo porque sabe como conservarlas mejor, Liz sismpre tiene tiempo
para otras personas que estan “deprimidas”, con su actitud protectora
siempre “una amiga en la adversidad”,

Jay posee la extrafia hebilidad de atraer s clientes nuevos y
compafieros, asi como la de conservar antiguos. Como resultadc, ha
transformado su habilidad en las relaciones humanas en una carrera muy
exitose. Cuando le pidieron hacer un comentario sobre su aptitud, dijo: “las
buenas relaciones humanas son la clave de] éxito v ls buenas relaciones
humanas son un 90% de actitud™.

Algunos individuos menosprecian Ja importancia de hacer y conserver
buenias relaciones humanas. Dan tanta importancia « las habilidedes
técnicas, que ignoran las cuestiones humanas. Por consiguiente, les es
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difici] entender por qué otras personas ven con poco entusiasmo el trabajo
que ellos realizan aiin cuando ses técnicaments correcto.

En el mundo del trabajo o5 de especial importancie aprender a separar
les relaciones de las caracteristicas personales. Una relacion se basa en el
sentimiento psicologico entre dos personas, debido 8 que esto no pusde
verse o tocarse, algunas personas piensan tan sdlo en las caracteristicas
personales, ignoran ki relacion en si.

Como resultado, las personas con frecuencia pierden su objetividad.
En luger de hacer algo para mejorer una relacion de negocios, se tomnan
quisquillosos con respecto a la personalidad de otra persoms, lo cual
desarrolla el conflicto. Quienes pueden tratar con el propésito de la
relacion, estdn mds aptos para aceptar Ies diferencias que se tienen con otra
personalidad. Al concentrarse en los requerimientos del trabajo se pusden
vencer barrerss, lo que & su vez hard posible una mejor aceptacién de los

compafieros.

Algunas personas preferirian hacer relaciones nucvas en lugar de
enmendar las antiguas. En el trabajo esto significa crear bandos dentro de
un equipo, o cambiar de empleo con frecusncia. Quienes quieren obtener
mas de su profesion reconocen I importancia de conservar relaciones
positivas. Cuando se necesita un trabajo de reparscion, los empleados
inteligentes se apresuran & poner las cosas en orden. Lo hacen & son
responsables del problems o no. Su actitud es que las relaciones son mis
importantes que ¢l incidente que causé el dafio. Las relaciones laborales,
como otras, son fragiles y requieren cuidado constante; uns vez
desatendidas, es muy dificil volverlas 8 su enterior estado saludable.

Bl éxito profesional depende, junto con las buenas habilidades
laborales, de la calidad de las relaciones de trebajo. Un primer paso
importante es el desarrollo de una buena sctitud, 51 usted no busca lo mejor
en sus compafieros, serd menos apto para encontrarios. En consecuencia,
no se convertiré en el tipo de jugador que la institucion espera en su equipe.
Su productividad personal puede permanecer alta pero no estard
contribuyendo tanto comoe pudiere para la productividad de su organizacion.



El conocido dicho de que “mingin hombre puede estar solo™, es muy
cierts. Todos necesitamos a OTas personas; esto ocurre especialmente en ¢l
trabajo; quienes construyen una cadena fuerte de colaboradores crean su
propio programa de refuerzo de actitud. Es dificil permanecer positivo sin
el contacto diario con la gents, los compafieros de trabajo, los amigos
personales v los miembros de la familie, le pusden dar & su actitud la
perspectiva, ¢! enfoque y la motivacién para permanecer positivo. Con
frecuencie es posible cambier un dis que comienze mal & otro que scs
alegre, simplemente porque un compaiiero de trabajo esté de buen humor.
Las sctitudes en verdad son contagiosas.

Ser positivo en el trabajo le proporciona un doble dividendo:
primero, le Byuda a creer buenas relaciones humanas que le llevarin no sdlo
a tener amigos nuevos, Kino también a tener éxito profesionsl. segundo,
cualquier relacién valioss que usted construys, serd un refuerzo pare sus
necesidades de actitud existentes.

RESUMEN

1. Bl éxito profesional depende tanto de las habilidades laborales como de
las actitudes para las relaciones humanas. Para construit buenas
relaciones humanas s¢ debe empezar con una actitud positiva.

2. Quienes entiendan la importancia de las buenes relaciones humanas y
estin dispuestos & realizar mejores cuando see necesario, tiene una
ventaje profesional.

3. Cuando una persona tiene éxito al comstruir y mantener relaciones de
trabajo positivas, crea un sistema de apoyo humano que ayudard & que
ese persona mantenga su actitud positive.



BOLETA DE EVALUACION

Por favor, sefiale con una "X" en el sspacio correspondients s 1a escals,
el nivel que segun su opinidn, alcanzd ests actividad en sus diferentes
aspectos.

1. DE LA ACTIVIDAD

CELENTE BUENA |REGULAR| MALA

1.1Engnl la
lactividad fue..

1.2 Interss
daspertado

1.3 Amplitod de
los tamas tratados.

1.4 Nivel de
ecgo.
alcanzado

1.5 Adecuscitn
{notre actividades
toalizades y lemas
|tratagos.
1.6 Utilidad futurs
de los conanidos
desarrollados,

1,7 Comentarios acarca de la actividad.
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EXCELENTE| BUENA

REGULAR

2.6 Comentarios acerca de la organizacion.




DE 1.08 DO ORES.

T1

EXCELENTE |

3.1 Capacidad
o fundi
jconfianza.

BUENA

REGULAR

3.2 Claridad en i
exposicitn de Joe
jtamas.

3.3 Habilidad en

el uso de ejemplos.

3.4 Vocabulario y
expresion.

3.5 Amenidad en
la conduccion.

36
‘Cmocimcim o
loa tenas
taborados.

317 Clandady

capacidad paes
resoiver dudas.

3.8 Comenlarios acerca de los docentes-instruciones.

¥Y/O RECOMENDACIONES GE

8:

e el

A
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1.2,
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1.6.

1.7.

CAPITULO I
1. CONCLUSIONES

Los programas de induccién de personel, son instrumentos técnicos
eficaces que permiten brindar al trabajador, una répida integracién &
le empresa y, por consiguiente, la organizecion disminuye an gran
medida el riesgo de desercion de personal seleccionado.

Un progrema de induccién, orientado correctamente, brinda al
trabejador de nuevo ingreso, seguridad y benepldcito de prestar sus
servicios & la institucion.

Le facilita conocer su desenvolvimiento y por lo tanto, le permite
adeptarse rapidaments & jos requerimientos que s¢ le formulen.

La induccion de personal debe aplicarss en forma gradual, con el
objeto de alcanzar el proposito deseado. Bs preciso que ol trabajador
asimile positivamente la informacién que se le brinda, ya que deno
ser asf, e creanis en é] confusién y desorientacidn, lo cual redundarie
en un bgjo aprovechamiento de los beneficios que puede otorgarle &l
mismo.

Es necesario hacer sentir gl trabajador, que él. como miembro
integrante, es un ente importante en la realizacion de los objetivos que
persigue la inshtucion, motivacién que lo estimulard a prestar su
decidida colaboracion en los procesos de trabajo.

El uso epropiado de un programa de induccior, contribuye en gran
medida e crear una buens imagen de la institucién, tanto & nivel
interno como extemao.

El plan de induccion debe cubrir log diferantes niveles administrativos,
toda vez, que el conjunto de trabajadores, no importando su ubicacion
Jjerérguica dentro del contexto organizacional, contribuyen en una
forma u otra alcanzar los objetivos fijados.



1.8

Es necesano que el programa de induccion se admunustre por una sola
umdad, con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos. ya que en esta
forma pueden defimirse con claridad la clase de programas que se
necesitan introducir; y, conocer con seguridad que miembros de la
organizacion necesitan con pricridad de este beneficio.

i. EECOMENDACIONES;

{mmes resuftade de la mvestigacion elaborada en la Acaderus de |a

Paliora Maciona: Civid v con el ‘ntmo de contmbur posttivamente a la
fororaudn de ios aspirantes & agente, se proponen las  siguientes
recomendaciones

24

Se debe crear ¢f Departamentc de Recursos Humanos pars que éste
administre cientificamente el proceso de dotacion de personal.

i3 induccion a aspirante & agente debe ser entendida v trabmjada
como parte de un proceso integral no como algo aislada

El programa de induccion del recurso humano necesita contar con
personal calificado, es decir, psicdlogos con experiencia en el drea.

En caso de no contarse con personal calificado. para desarrollar el
programa de induccion, se debers capacitar a Maestros de Educacion
Primaria o Media

R e R
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