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RESUMEN

Esta investigacion surge de una conversacion con la Jefa del Departamento de
Prestaciones de la Divisién de Bienestar Policial y Talento Humano de la Policia
Nacional Civil en la cual manifiesta lo importante que dicho departamento es para la
institucion y de la desactualizacion que actualmente poseen algunos documentos
administrativos, ademas de la necesidad de mejorar el flujo de trabajo en el departamento

que sirva para fortalecer el desempefio de sus colaboradores.

Por lo cual, el objetivo de la presente investigacion fue formular herramientas
administrativas con las que deben contar en el departamento, como lo es el manual de
descriptores de puestos de trabajo ya que esta herramienta sera de utilidad para mejorar
el reclutamiento, seleccidn, capacitacion y evaluacion de desempefio y de esa manera
contribuir a mejorar el desempefio y desarrollo de los colaboradores, asi como la toma
oportuna y adecuada de decisiones referente a la distribucion de funciones hacia los

colaboradores y que estas sean acordes a cada puesto de trabajo.

Durante el desarrollo se llevé a cabo una investigacion bibliografica y de campo en la
cual se hizo uso del método cientifico especificamente del método de analisis y sintesis
para conocer de mejor manera cada uno de los elementos que conforman la situacion
actual del departamento, asi mismo, se hizo uso de técnicas para la recoleccion de datos
como la encuesta y la entrevista con sus respectivos instrumentos como el cuestionario
y la guia de entrevista, ademas de la observacion directa, lo que permitio desarrollar la
tabulacién e interpretacion de los datos que evidenciaran la situacion actual del

departamento de prestaciones.

A través del diagndstico realizado se obtuvieron una serie de conclusiones y

recomendaciones, entre las que estan:



Conclusiones

1. Al personal administrativo no se le proporcioné el manual de descripcion de
puestos y esto es debido a la carencia de documentos administrativos que puedan
servir de consulta con relacion a los objetivos, las actividades y tareas que deben
desempefiar en el puesto.

2. Tanto la Jefatura como el personal del departamento reconocen que no existe una
distribucion ordenada de actividades, lo cual dificulta partes de los procesos que
conllevan las plicas de seguro.

3. Se cuentan con las herramientas de trabajo necesarias para desempefiar sus
actividades laborales y esto, sumado a la gran estabilidad laboral, son buenos

indicios para fomentar el fortalecimiento del desempefio.

Recomendaciones

1. Serecomienda que, al implementar el proceso de induccion, se le proporcione el
manual de descripcidn de puestos al personal que se integra para que identifique
las relaciones laborales y los lineamientos que debe seguir y asi fomentar a que
el personal entrante obtenga familiaridad con su puesto de trabajo.

2. Se propone a la Jefa del departamento que se debe realizar una actualizacion del

manual de descripcion de puestos y una actualizacion de los perfiles de puesto.

3. Sesugiere la aplicacion de evaluacion del desempefio basada en competencias y
que esta se ejecute acorde a criterios especificos para el personal administrativo

en la que se facilite la medicion de las tareas asignadas a cada empleado



INTRODUCCION

En la actualidad se ha resaltado la importancia de los perfiles de puestos de trabajo para
mejorar el desempefio de los colaboradores ya sea en empresas publicas y privadas, y
aunque la mayoria de las empresas cuenta con ellos, la realidad es que no se les da el

seguimiento respectivo, razdn que motivo realizar la investigacion denominada:

“Analisis y descripcion de perfiles de puestos de trabajo para fortalecer el desempefio
del personal administrativo del departamento de prestaciones de la division de bienestar

policial y talento humano de la policia nacional civil”.

A continuacion, se detalla el contenido de cada capitulo que forma parte del documento:

El capitulo | estd compuesto por un marco tedrico, el cual menciona las generalidades
de la Policia Nacional Civil, asi como el marco legal bajo el cual se rigen, su filosofia
institucional. Ademas, se presenta como esta conformada la division de Talento Humano
ya que en él se incluye el departamento de Prestaciones y Bienestar Policial que es el
departamento en estudio. Luego de ello se detallan generalidades sobre los perfiles de
puestos, su importancia y el objetivo de ellos en el desempefio laboral de los
colaboradores en las empresas, y finalmente se presentan algunos métodos de
recoleccion de informacion para el anélisis y descripcion de perfiles de puestos.

El capitulo 11 presenta un diagnostico de la situacion actual sobre los perfiles de puestos
del departamento de prestaciones de la PNC, estudio que fue producto de un trabajo de
campo, en el que, auxilidndose de técnicas y una metodologia de investigacion se
determind la importancia de un analisis y descripcion de perfiles de puestos que
contribuird a mejorar el desempefio de los colaboradores del departamento. Ademas, se
presenta una serie de alcances y limitaciones dentro de dicha investigacion para
finalmente establecer una serie de conclusiones y recomendaciones que dan paso a lo

que se desarrolla en el siguiente capitulo.



El capitulo Il contiene la propuesta de perfiles de puestos para el departamento de
prestaciones, asi como un plan de capacitaciones que ayudaran a mejorar el desempefio
de los colaboradores a nivel personal y laboral. Todo ello con su respectivo plan de
implementacion y los recursos que seran necesarios incluyendo sus costos.

Al final del documento se presentan los anexos que fundamentan parte de la informacion
presentada en el documento, asi como las diversas fuentes bibliograficas consultadas,

que sirvieron como orientacion para la elaboracion del presente trabajo de investigacion.



CAPITULO I: MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE LAS
GENERALIDADES DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DE LA
DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO DE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL Y DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PERFILES DE PUESTOS DE TRABAJO PARA FORTALECER EL
DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

A. IMPORTANCIA
Para llegar al desarrollo de la investigacion es necesario conocer el marco de
referencia que serd la base para sustentar los objetivos de esta y a su vez
proporcionar un sistema coordinado y coherente de conceptos que unifiquen los
criterios mediante los cuales se analizara esta investigacion. De igual forma es

importante conocer el marco historico de la institucién y su organizacion.

B. OBJETIVOS

1. Conocer el marco histoérico de la Policia Nacional Civil que englobe tanto sus
antecedentes como su organizacion interna.

2. Mostrar las generalidades de la Divisién de Bienestar Policial y Talento
Humano de la Policia Nacional Civil y Especificar todo lo relacionado con el
Departamento de Prestaciones.

3. Mostrar el marco teorico a utilizar sobre el analisis y descripcion de perfiles de

puestos de trabajo.



C. MARCO HISTORICO DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL

1. ANTECEDENTES DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL EN EL
SALVADOR

El 16 de enero de 1992 se firmaron los Acuerdos de Paz entre el Gobierno de El Salvador

y la Comandancia General del FMLN que dieron fin a una guerra civil de mas de 11 afos.

Con la firma se estampaba el inicio de un nuevo El Salvador, y con él una nueva Policia
Nacional Civil, la cual seria regida por un verdadero espiritu de servicio a favor de la

dignidad humana.

El acuerdo firmado incluia también la creacion de la Academia Nacional de Seguridad
Publica, la cual se encargaria de entrenar y capacitar académicamente a todos los

ciudadanos salvadorefios que conformarian la nueva Policia Nacional Civil.

En este contexto y mientras se preparaban los nuevos agentes y oficiales de policia, que
sustituiran a la Policia Nacional de aquel entonces, se cred la Policia Auxiliar Transitoria

(PAT) integrada por alumnos de la naciente Academia Nacional de Seguridad Publica.

Llego el primer e historico despliegue de la recién nacida Policia Nacional Civil el 13 de
marzo de 1993, en el nortefio Departamento de Chalatenango, lugar que fue sede de la
primera reunién entre representantes del FMLN y el ex Presidente de la Republica en
1986. Por la busqueda de la Paz. Extendiéndose posteriormente a San Miguel, Usulutan,
San Vicente y La Paz. Y finalmente en 1994, se extendi6 hasta San Salvador en todos sus

diferentes municipios.

En este marco, la Policia Nacional Civil inici6 su proceso interno de profesionalizacion,
con fuertes cursos de adiestramiento en el extranjero, en donde la comunidad internacional

jugé un papel muy importante con nuestros policias.



En 1994, se termind la totalidad del despliegue de la nueva Policia Nacional Civil a nivel
Nacional, con 19 Delegaciones y 151 puestos policiales. Asi, la Policia Nacional Civil,
inicio su proceso de creacion de Areas Especializadas, como la Division de Fronteras,
Finanzas, Antinarcéticos, Medio Ambiente, Investigacion Criminal, (apoyada por el
Laboratorio Cientifico del Delito), Transito Terrestre, Sequridad Publica, (apoyada por la
Unidad de Mantenimiento del Orden), y la Division de Armas y Explosivos, esta Gltima
se encargaria de terminar con el rastreo de armas enterradas, remanentes de la recién
acabada guerra; una tarea que inicié el PROGRAMA DESMINADO de las NACIONES
UNIDAS.

Esto dio pie para que, en enero de 1995, se cumpliera con la disolucién total de la extinta

Policia Nacional y realizar el traspaso oficial a la nueva Policia Nacional Civil®.

2. FILOSOFIA INSTITUCIONAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL

a. Mision.
Garantizar el libre ejercicio de los Derechos y Libertades de las personas, la seguridad, la
tranquilidad y el orden, previniendo y reprimiendo el delito, con estricto respeto a los
derechos humanos, integrando el compromiso del personal y la participacién de la

poblacion, contribuyendo al fomento del estado de derecho y desarrollo integral del pais.

b. Vision.
Ser una institucion policial moderna y profesional, transparente, democratica y respetuosa
de los Derechos Humanos, que goce de confianza, credibilidad y prestigio Nacional e

Internacional, por la integridad de sus miembros y la efectividad de los servicios

orientados a la comunidad.

! Historia de la Policia Nacional Civil disponible en:
http://www.pnc.gob.sv/portal/page/portal/informativo/institucion/marco _institucional/historia



http://www.pnc.gob.sv/portal/page/portal/informativo/institucion/marco_institucional/historia

c. Valores institucionales.

Los valores orientan a la Policia Nacional Civil de El Salvador hacia el logro de los
objetivos institucionales, en el sentido de fortalecer la mistica de cada uno de los
elementos de la Institucion por lo que definen en los siguientes:

Respeto a los Derechos Humanos. En el desempefio de las funciones, se debe proteger
y respetar la dignidad humana y mantener y defender los derechos de las personas.
Disciplina: Estar sujeto a las disposiciones, leyes y reglamentos que rigen a la Institucion.
Justicia: Igualdad, respeto, equilibrio e imparcialidad en el cumplimiento de sus
obligaciones.

Espiritu de Servicio: Total entrega, disposicion y dedicacion en el cumplimiento de sus
labores y de los servicios policiales.

Integridad: No cometer, ni tolerar ningn hecho de corrupcion, siendo recto y honesto

en el comportamiento.

d. Objetivo de la institucion.

Ser una Institucién dedicada a proteger y garantizar los derechos y libertades de las
personas, con estricto apego al respeto de los derechos humanos, el servicio de la
comunidad, creada para garantizar el orden y la tranquilidad pablica, a fin de contribuir al
desarrollo integral del pais y con ello al fomento de un auténtico estado de derecho y

democracia .

3. ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

Niveles y Categorias del Personal Operativo de la PNC

La Ley de la Carrera Policial establece en el Art. 13.-que “el escalafon de la
Policia Nacional Civil estara estructurado en los siguientes niveles vy

categorias”:

2 http://www.pnc.gob.sv




Tabla 1: Rangos de escalafén de la PNC

Nivel Categorias
- Agente

Bésico - Cabo
- Sargento

- Subinspector(a)
Ejecutivo - Inspector(a)
- Inspector(a) Jefe(a)

- Subcomisionado(a)
Superior - Comisionado(a)
- Comisionado(a) General

Fuente: Elaboracion propia
En la ley de la carrera Policial en el Art 14 se establecen las siguientes funciones a cada
uno de los niveles que conforman la Policia Nacional Civil.
a) Nivel Superior: la direccion, planificacion, coordinacién y supervision de las
divisiones, unidades y servicios policiales;
b) Nivel Ejecutivo: la supervision directa e inmediata en la ejecucion de los servicios y
las funciones de direccion que se le encomienden;
c)Nivel Basico:
I) A los sargentos: las funciones de mando operativas que se le encomienden y las de
apoyo a las jefaturas superiores y ejecutivas;
I1) A los cabos: la responsabilidad del control de los equipos operativos dentro delas
divisiones y delegaciones, ejerciendo funciones en el campo de la seguridad publica. Asi
mismo intervendran en la investigacion del delito, informacién y captura, cuando sean
designados para ello;
I11) A los agentes: bajo la direccion de sus superiores, les compete integrar los equipos
operativos para la prevencion, vigilancia y mantenimiento de la seguridad publica en

general, y las actividades inherentes a la investigacion del delito, informacion y captura.



Hasta el mes de octubre del afio 2020 la PNC cuenta con 26,736 de personal activo en la

institucion los cuales se dividen de la siguiente manera:

Tabla 2: Personal operativo de la PNC

Personal Operativo
Categoria Personal
Nivel Superior 266
Nivel Ejecutivo 866
Nivel Basico 21,190
Total 22,322

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 3: Personal administrativo de la PNC
Administrativo

Categoria Personal

Administrativo 4414

Fuente: Elaboracion propia
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a. Estructura organizativa.

Division De Bienestar Policial Y Talento Humano: Tiene como funcién principal

contribuir al funcionamiento de la corporacion policial mediante la gestion y desarrollo

de los procesos implicados en la administracion moderna del talento humano, Entre las

funciones principales de la division se encuentran las siguientes:

a. Anticipar de forma proactiva las necesidades de la organizacion para disponer de las
personas adecuadas.

b. Gestionar los procesos relacionados con la incorporacion, mantenimiento y
desvinculacion del talento humano.

c. Administrar y desarrollar los sistemas de remuneracion, acuerdos y nombramientos.

d. Reclutar a las personas idoneas, con los perfiles adecuados a las necesidades de
recursos humanos institucionales.

e. Elaborar politicas y normativa para el recurso humano, policial, administrativo y
supernumerario.

f. Administrar el sistema de evaluacion al desempefio en coordinacion con las
dependencias policiales.

g. Impulsar el desarrollo del talento humano institucional.

h. Disefiar e implementar programas, instrumentos y actividades orientadas al bienestar
integral del recurso humano.

i. Gestionar el otorgamiento de prestaciones a los trabajadores de la corporacion o a sus

beneficiarios.

La division esta conformada por los siguientes departamentos:



DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES: Este departamento reporta sus actividades
a la division de Bienestar Policial y Talento Humano y tiene como funcion general
garantizar el cumplimiento del otorgamiento de las prestaciones laborales que por ley le
corresponde al talento humano de la Policia Nacional Civil. y otras adicionales que, de
acuerdo a la disponibilidad financiera y técnica de la Institucion, les sean proporcionadas.
El departamento de prestaciones cuenta con las siguientes funciones:

a. Gestionar prestaciones de Ley que son demandadas por el personal de la Corporacién
Policial, ante las instituciones correspondientes.

b. Administrar el contrato de la pdliza del seguro colectivo de vida del personal de la
Policia Nacional civil.

c. Brindar asistencia a familiares del personal fallecido.

d. Apoyar la organizacion y desarrollo de la orden del mérito de la semana policial y
actividades culturales de la PNC.

e. Evaluar periédicamente el sistema de prestaciones institucional.

f. Elaborar y proponer a las instancias correspondientes, para la respectiva
implementacion, planes orientados a la recreacion del personal de la Institucion y su
grupo familiar.

g. Establecer lineamientos para la administracion de los Centros Recreativos de la PNC.

h. Proporcionar asistencia y lineamientos a los delegados de prestaciones, destacados en
las dependencias policiales a nivel nacional.

I. Gestionar beneficios educativos para los hijos del personal de la PNC.

j.  Coordinar con el Patronato PNC y diferentes comités de apoyo beneficios a favor del
personal de la PNC y su grupo familiar primario.

k. Administrar los recursos asignados al Departamento de Prestaciones.

|. Elaborar el Plan Anual Operativo del Departamento y consolidar informe de
seguimiento.

m. Realizar otras funciones de su competencia
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Dentro del Departamento de Prestaciones existen dos secciones las cuales reportan sus
actividades a la jefatura del Departamento de Prestaciones. Las funciones generales y

especificas de esas secciones, se presentan a continuacion:

SECCION DE PRESTACIONES LABORALES: Tiene como funcién general
proporcionar apoyo en tramites de seguros de vida, fallecimiento de empleados(as) y otras

prestaciones. Las funciones de la seccidn son:

a. Coordinar con el Instituto de Medicina Legal, Instituto Salvadorefio del Seguro Social,
Division de Proteccion a Personalidades, en caso de fallecimientos de empleados(as)
de la PNC.

b. Proporcionar asesoria a los(as) empleados(as) de la Institucion, sobre tramites de
pension por sobrevivencia.

c. Garantizar al talento humano de nuevo ingreso y reingreso la afiliacion y actualizacién
a las diferentes prestaciones y beneficios laborales.

d. Garantizar el cumplimiento de la entrega de los beneficios del seguro de vida del
personal de la Policia Nacional Civil.

e. Brindar apoyo y asesoramiento a los familiares del personal fallecido para la obtencién
de beneficios establecidos en el seguro de vida.

f. Realizar otras funciones de su competencia.

g. Gestionar los requerimientos de beneficios que por ley le corresponde a la mujer,
primera infancia (hijos de personal), y diferentes grupos vulnerables de la institucion.

h. Mantener actualizado el registro y control de cafetines, maquinas expendedoras de
alimentos e instalados en las dependencias de la Institucion

i. Realizar otras funciones de su competencia.
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SECCION DE RECREACION, ARTE Y CULTURA: Tiene como funcién general

Implementar planes para el fortalecimiento de habilidades artisticas, promoviendo eventos

de recreacion, arte y cultura y a través de grupos artisticos, fomentando el sano

esparcimiento del personal de la PNC y su grupo familiar. Las funciones de la seccién

son:

a. Administrar los Centros Recreativos de la Policia Nacional Civil.

b. Elaborar proyectos para disponer de otros Centros Recreativos.

c. Elaborar y proponer a las instancias correspondientes, para la respectiva
implementacion, planes orientados a la recreacion del Recurso Humano Institucional
y su grupo familiar.

d. Desarrollar y promover proyectos culturales y artisticos.

e. Coordinar diferentes actividades de esparcimiento para el personal y su grupo familiar.

f. Administrar el beneficio de los grupos artisticos.

g. Garantizar el correcto mantenimiento y equipamiento de las areas destinada para
esparcimiento del personal de la institucion.

h. Planificar y gestionar la aprobacién de diferentes cursos enfocadas a potenciar las
habilidades artisticas del personal empleado y su grupo familiar.

I. Apoyar el desarrollo de Semana Policial y Fiestas Patronales.

La Division de Bienestar Policial y Talento Humano también contiene a los siguientes

Departamentos:

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DEL TALENTO HUMANO: Tiene como
funcién general desarrollar los procesos de evaluacion que garanticen la seleccion,
eleccion e incorporacion del talento humano idéneo, acorde a las caracteristicas del puesto
de trabajo y a las necesidades institucionales; asi como garantizar el oportuno registro de
las acciones del talento humano y administrar una objetiva evaluacion del desempefio.

Entre sus funciones principales se encuentran las siguientes:
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Garantizar el desarrollo del proceso de evaluacion, seleccion y contratacion de manera
transparente y oportuna, para el personal administrativo, supernumerario y de
convenios interinstitucionales

Administrar y registrar las asignaciones de plazas, salarios y sobresueldos.

Mantener comunicacion con la Direccion General de Presupuesto, del Ministerio de
Hacienda, en lo relativo a los diferentes tramites de contrataciones, cambios de plaza
Yy ascensos.

Registrar y mantener actualizada en el sistema de recursos humanos la informacion del
talento humano en lo referente a las acciones del talento humano: ingresos, ascensos,
promociones, traslados, permutas comisiones de servicio, suspensiones voluntarias sin
goce de sueldo, sanciones y en los casos de terminacion del vinculo laboral, entre otra

informacion.

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES: Tiene como funcion elaborar

oportunamente las planillas de remuneraciones y retenciones legales, generar reportes

financieros y la emision de constancias laborales. Entre sus funciones principales se

encuentran:

a.

Coordinar y validar el proceso de elaboracion de planillas de remuneraciones y
retenciones legales, generacién de reportes financieros, y los respectivos archivos de
transferencia bancaria, asi como los requerimientos de fondos.

Ejecutar el proceso de generacion de escalafén policial mensualmente.

Analizar, dirigir y validar el proceso de aplicacién de los descuentos financieros, que
afectan la remuneracién del recurso humano e influiran en la elaboracién de planilla.
Revisar, registrar, controlar y aplicar las incapacidades del talento humano y su

afectacion en el salario



13

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E HISTORIAL POLICIAL: Tiene como

funcion principal crear y mantener actualizado el expediente fisico y digital que contiene

la informacion y documentos del historial de servicio del recurso humano institucional.

Entre sus funciones principales se encuentran:

a. Organizar y resguardar la documentacion de los expedientes del Talento Humano.

b. Establecer medidas de control y seguridad de la informacion que se resguarda en los
expedientes del Historial del Talento Humano.

c. Proporcionar la informacion solicitada por las diferentes dependencias internas y
externas tomando en cuenta los términos establecidos.

d. Coordinar con la Unidad de Tecnologia de la Informacién el respaldo de la

informacidn digital registrada en el Departamento.



b. Organigrama Division De Bienestar Policial Y Talento Humano.
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4. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

a. Marco legal

El marco legal que rige a la Policia Nacional Civil es el siguiente:

Constitucion de la Republica de El Salvador

Art. 1.- El Salvador reconoce a la persona humana como el origen y el fin de la
actividad del Estado, que esta organizado para la consecucion de la justicia, de
la seguridad juridica y del bien comdn.

Asi mismo reconoce como persona humana a todo ser humano desde el instante de la

concepcioén.

En consecuencia, es obligacion del Estado asegurar a los habitantes de la Republica, el
goce de la libertad, la salud, la cultura, el bienestar econdémico y la justicia social.

Art. 2.- Toda persona tiene derecho a la vida, a la integridad fisica y moral, a la libertad,
a la seguridad, al trabajo, a la propiedad y posesion, y a ser protegida en la conservacion
y defensa de estos.

Se garantiza el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen.
Se establece la indemnizacion, conforme a la ley, por dafios de caracter moral.

Art. 159.- Para la gestion de los negocios publicos habré las Secretarias de Estado que
fueren necesarias, entre las cuales se distribuirdn los diferentes Ramos de la
Administracion. Cada Secretaria estara a cargo de un Ministro, quien actuara con la
colaboracion de uno o méas Viceministros. Los Viceministros sustituiran a los Ministros

en los casos determinados por la ley.

La defensa nacional y la seguridad pablica estaran adscritas a ministerios diferentes. La
seguridad publica estara a cargo de la Policia Nacional Civil, que sera un cuerpo
profesional, independiente de la fuerza armada y ajeno a toda actividad partidista.
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La Policia Nacional Civil tendra a su cargo las funciones de policia urbana y policia rural
que garanticen el orden, la seguridad y la tranquilidad publica, asi como la colaboracion
en el procedimiento de investigacion del delito, y todo ello con apego a la ley y estricto

respeto a los derechos humanos.*
Ley Orgénica de la Policia Nacional Civil

Art. 1.- Créase la Policia Nacional Civil de EI Salvador, que tendra por objeto proteger y
garantizar el libre ejercicio de los derechos y las libertades de las personas; prevenir y
combatir toda clase de delitos; mantener la paz interna, la tranquilidad, el orden y la
seguridad publica, tanto en el ambito urbano como rural, con estricto apego a los derechos

humanos.
No existira ningun otro cuerpo policial armado con competencia nacional.

Art. 4.- Bajo la autoridad del Ministro de Seguridad Publica, el mando ordinario de la
Policia lo ejerce el Director General, que es la maxima autoridad administrativa de la
Policia Nacional Civil.

El Director General de la Policia Nacional Civil sera nombrado por el Presidente de la
Republica por un periodo de tres afios. Podra ser removido por renuncia, incapacidad
fisica o mental comprobada, haber sido condenado por delito, y por faltas graves en el

ejercicio de su servicio.

La Asamblea Legislativa podra recomendar al Presidente de la Repulblica la destitucion
del Director General por causa de graves violaciones a los derechos humanos, segin lo

establecido en el Art. 131 numeral 37 de la Constitucion.

4 Constitucién de la Republica de El Salvador, Decreto constituyente No.38 de 15 de diciembre
de 1983, Publicado en el Diario Oficial No. 234, Tomo No. 281, de 16 de diciembre 1983
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Art. 10.- El Director General estara asistido por un Subdirector General Operativo y por

un Subdirector General de Gestidn.

El Subdirector General Operativo tiene a su cargo ejecutar y coordinar las actividades de

las Divisiones operativas y las Delegaciones Departamentales de Policia.

El Subdirector General de Gestion tiene a su cargo ejecutar y coordinar las actividades de

las Divisiones de Gestion.

Bajo la autoridad del Director General de la Policia Nacional Civil funcionara la Unidad
de Control cuya funcion es controlar cualquier servicio de Policia y la Unidad de
Investigacion Disciplinaria, cuya funcion es investigar las faltas graves cometidas por los

miembros de la policia.

Art. 22.- La Subdireccion General de Gestion tiene a su cargo ejecutar y coordinar las
actividades administrativas y de apoyo logistico de la Policia. Comprendera las siguientes

Divisiones de Gestién:

Division de Infraestructura; Division de Informatica; Division de Administracion;
Division Logistica; Division de Planificacion y Presupuesto; y las demas que sean creadas
por disposicién del Presidente de la Republica. Los Jefes de Divisién son nombrados por

el Director General de la Policia.®
Ley Disciplinaria Policial

Art. 1.- La presente ley tiene por objeto establecer el regimen disciplinario que se aplicara
a los miembros y al personal de la Policia Nacional Civil, cualquiera que sea el puesto que
desempefien en la funcién policial o administrativa en que se encuentren, tanto dentro

como fuera del territorio de la Republica.

5> Ley Organica de la Policia Nacional Civil Decreto N0.269 de 25 de junio de 1992, publicado
en el Diario Oficial No. 144, Tomo 316, de 10 de agosto de 1992
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Este régimen comprende la tipificacion y clasificacion de las infracciones, las sanciones
correspondientes, el procedimiento a seguir, las autoridades, y los Organos con

competencia investigadora y sancionadora.

Art. 2.- En la aplicacién de esta ley se tendra en cuenta que el régimen disciplinario tiene

por finalidad garantizar el cumplimiento efectivo del servicio y la funcion policial.

Art. 43.- El procedimiento disciplinario tendra como fines, verificar la existencia del acto,
determinar si es constitutiva de falta disciplinaria, identificar o individualizar al miembro
de la Institucion que haya intervenido en ella y establecer la participacion y

responsabilidad del autor.®
Ley de la Carrera Policial

Art. 2.- Esta ley se aplicara unicamente al personal policial de la Policia Nacional Civil,
el personal administrativo, técnico y de servicio de la Policia Nacional Civil sera regulado

por otra ley.

Art. 12.- El Escalafon de la Policia Nacional Civil, estara a cargo de la Division de

Personal a través del Departamento correspondiente.

La estructura y organizacién de la PNC se basa en la ordenacion jerarquica de sus
miembros, por niveles y categorias, lo cual se hara constar en el Escalafon, que contendré
los nombres de todos los miembros policiales de la Institucion; asi como la situacion en
que se encuentren, ordenados por niveles y categorias, desde Comisionado General a
Agente, y dentro de la misma categoria de acuerdo a lo establecido en el inciso 20. del

articulo 15 de esta ley, de mayor a menor tiempo de servicio.

6 ey Disciplinaria Policial Decreto No.518 de 20 de diciembre 2007, publicado en el Diario
Oficial No.10, Tomo 378, de 16 de enero de 2008
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Art. 13.- El Escalafdn de la Policia Nacional Civil estara estructurado en los siguientes

niveles y categorias:
1)Nivel Basico, cuyas categorias son: Agente, Cabo y Sargento;
2)Nivel Ejecutivo, cuyas categorias son: Subinspector, Inspector e Inspector Jefe;

3)Nivel Superior, cuyas categorias son: Sub Comisionado, Comisionado y Comisionado
General.

Art. 14.- Las responsabilidades y funciones de los diferentes niveles y categorias se

determinaran reglamentariamente y corresponden basicamente:

a) Nivel Superior: ladireccion, planificacion, coordinacion y supervision de las divisiones,

unidades y servicios policiales;

b) Nivel Ejecutivo: la supervision directa e inmediata en la ejecucion de los servicios y

las funciones de direccion que se le encomienden;
c)Nivel Bésico:

I) A los sargentos: las funciones de mando operativas que se le encomienden y las de

apoyo a las jefaturas superiores y ejecutivas;

I1) A los cabos: la responsabilidad del control de los equipos operativos dentro de las
divisiones y delegaciones, ejerciendo funciones en el campo de la seguridad publica. Asi
mismo intervendran en la investigacion del delito, informacién y captura, cuando sean

designados para ello;
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I11)A los agentes: bajo la direccion de sus superiores, les compete integrar los equipos
operativos para la prevencion, vigilancia y mantenimiento de la seguridad publica en

general, y las actividades inherentes a la investigacion del delito, informacion y captura.’
Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Art. 2- El Seguro Social cubrird en forma gradual los riesgos a que estan expuestos los
trabajadores por causa de:

a) Enfermedad, accidente comun;

b) Accidente de Trabajo, enfermedad profesional,

c) Maternidad,;

d) Invalidez;

e) Vejez;

f) Muerte; y

g) Cesantia involuntaria.

Esta ley que servird como garante para la proteccion fisica de todo el personal de la PNC,
cubriendo y solventando incapacidades; con la nueva modalidad de un convenio firmado
entre el ISSS y la PNC el pasado 29 de enero, para la creacion de una unidad de salud
mental en la institucion, es decir ya no se vela solo por la integridad fisica sino también

por la integridad mental.
Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Art. 1.- Créase el Sistema de Ahorro para Pensiones para los trabajadores del sector
privado, publico y municipal, que en adelante se denominara el Sistema, el cual estard
sujeto a la regulacién, coordinacion y control del Estado, de conformidad a las
disposiciones de esta Ley. El Sistema comprende el conjunto de instituciones, normas y

procedimientos, mediante los cuales se administraran los recursos destinados a pagar las

7 Ley de la Carrera Policial Decreto N0o.773 de 18 de julio de 1996, publicado en el Diario
Oficial No.144, Tomo 332, de 7 de agosto de 1996
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prestaciones que deban reconocerse a sus afiliados para cubrir los riesgos de Invalidez
Comdn, Vejez y Muerte de acuerdo con esta Ley.®

b. Marco institucional

Tabla 4: Leyes que rigen el marco institucional de la PNC

Leyes Instituciones

Constitucion de la Republica de EI | Corte Suprema de Justicia, a través de la

Salvador Sala de lo Constitucional
Ley Organica de la Policia Nacional Civil | Policia Nacional Civil
Ley Disciplinaria Policial Policia Nacional Civil
Ley de la Carrera Policial Policia Nacional Civil

Ley del sistema de ahorro para pensiones Superintendencia del Sistema Financiero

Ley del Seguro Social Seguro Social

Fuente: Elaboracién propia

D. GENERALIDADES DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PERFILES DE
PUESTOS DE TRABAJO

La administracion incluye coordinacién de recursos humanos y materiales para lograr los
objetivos. Es decir, la administracion constituye una manera correcta de hacer las cosas

con los recursos que se cuenten de manera eficiente y eficaz.

“El puesto de trabajo establece en gran medida el rol que las personas juegan en las
organizaciones, esto predeterminado un comportamiento en el individuo por el simple
hecho de ocupar dicho puesto, por ello es necesario contar con la informacion especifica.
A través del analisis y descripcion, conseguimos ubicar el puesto en la organizacion,
describir su mision, funciones principales y tareas necesarias para el desarrollo 6ptimo de

las antes mencionadas; segin necesidades, esta estructura minima puede completarse con

8 Decreto Legislativo No. 98, del 7 de septiembre de 2006 Publicado en el Diario Oficial
No0.171, Tomo No. 372, del 14 de septiembre de 2006.
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apartados relativos a: seguridad y medios de proteccion propios del puesto de trabajo,
relaciones internas y externas, perfil profesiogréafico idoneo de la persona que deberia

ocupar el puesto, etc.”®

En general, la descripcion del puesto suministra la informacion necesaria sobre las
especificaciones del puesto para que la organizacion tenga una percepcion adecuada sobre
los requisitos (educacion, experiencia, iniciativa, etc.) que deben tener los trabajadores

para realizar el trabajo.

1. Definicion de analisis de puestos.

Analisis.
La Real Academia Espafiola define Andlisis como: “Distincion y separacion de las partes

de un todo hasta llegar a conocer sus principios o elementos”*°

“La palabra analisis se forma del prefijo griego ana, que significa 'de abajo a arriba' o

‘enteramente’; del verbo lyein que significa 'soltar' y del sufijo -sis, que significa 'accion”!

El anélisis en recursos humanos ayuda a mejorar la seleccién y coaccion del empleado
con mas exactitud. Las posibilidades de la aplicacion del analisis de puestos son muy

variadas, en virtud de conocer con detalle las funciones a realizar y lo necesario para ello.

Puesto.

La Real Academia Espafiola define Puesto como: “Empleo, dignidad, oficio o

ministerio”.?

° Tomado de: http://www.navactiva.com/web/es/arrhh/doc/quias/2005/12/35130.php
0 Tomado de: https://www.rae.es/drae2001/an%C3%A1lisis

1 Tomado de: https://www.significados.com/analisis/

2 Tomado de: https://dle.rae.es/puesto



https://www.rae.es/drae2001/an%C3%A1lisis
https://www.significados.com/analisis/
https://dle.rae.es/puesto
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Mondy y Noe lo definen: “un puesto de trabajo es la esencia misma del grado de
productividad de una organizacion, por tanto, consiste en un grupo de tareas que se deben

desarrollar para que una organizacion pueda alcanzar sus objetivos”-

Segun Louart. puesto de trabajo no es mas que el punto de encuentro entre una posicion,
que es a la vez geogréfica, jerarquica y funcional, y un nivel profesional, que se refiere a
competencia, formacion y remuneracion. Comporta un conjunto de actividades
relacionadas con ciertos objetivos y supone en su titular ciertas aptitudes generales, ciertas
capacidades concretas y ciertos conocimientos practicos relacionados con las maneras

internas de funcionar y con los modos externos de relacionarse.

Anélisis de puesto.

Por andlisis se entiende el examen minucioso y pormenorizado de un asunto para conocer
su naturaleza, sus caracteristicas, su estado y los factores que intervienen en todo ello.

“El analisis de puestos de trabajo (APT) se define como el proceso de identificacion a través
de la observacion, la entrevista y el estudio, de las tareas, actividades, los factores técnicos
y ambientales del puesto; asi como las habilidades, conocimientos, aptitudes y
responsabilidades que se requieren del trabajador para la ejecucion satisfactoria de la

ocupacion.”

“Es el procedimiento a traves del cual se determinan los deberes y las responsabilidades

de las posiciones y los tipos de personas (en términos de capacidad y experiencia) que

deben ser contratadas para ocuparlas®®

13 Tomado de: https://www.gestiopolis.com/diseno-de-puestos-de-trabajo/

14 1BERFORP, Analisis Ocupacional y Funcional del Trabajo, Bravo Murillo, Madrid Espafia,
2000, p. 26. Tomado de AGUDELO, Santiago, Certificacién Ocupacional. Manual didactico,
CINTEFORP, Montevideo, 1993.

15 Dessler, Gary, Administracion de Recursos Humanos. Quinta Edicion, México, 2011, pag 80
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“El analisis de un puesto es la recoleccion, evaluacion y organizacion de informacion

sobre un puesto de trabajo determinado”®

Dado las anteriores definiciones se puede establecer que el analisis de puestos se ocupa
de la anatomia del trabajo. Este es el estudio completo del trabajo que incorpora todos los
factores conocidos y determinables, incluidos los deberes y responsabilidades
involucrados en su desempefio; las condiciones bajo las cuales se lleva a cabo el
desempefio; la naturaleza de la tarea; las calificaciones requeridas en el trabajador; y las
condiciones de empleo tales como salario, horas, oportunidades y privilegios.
En palabras simples, el analisis de puestos es un programa formal que examina las tareas,

deberes y responsabilidades contenidos en una unidad de trabajo individual.
Importancia del Analisis de Puestos.

El anélisis de puestos ayuda a analizar los recursos y establecer las estrategias para lograr
las metas comerciales y los objetivos estratégicos. Las descripciones de puestos de los
empleados, efectivamente desarrolladas, son herramientas de comunicacién que son

importantes para el éxito de una organizacion.

El propdsito principal de realizar un analisis de trabajo es preparar la descripcién del
trabajo y la especificacion del trabajo que ayudaria a contratar mano de obra calificada.
La descripcion del trabajo es una declaracion de informacion sobre los deberes y
responsabilidades de un trabajo en particular. mientras que las especificaciones del trabajo
son una declaracion de informacion sobre calificaciones, cualidades especiales,
habilidades y conocimientos necesarios para que un empleado se adapte a un trabajo. Por
lo tanto, el analisis del trabajo permite al reclutador / empleador tener una visién profunda
de un trabajo, con eso, el reclutador puede rastrear facilmente a los candidatos que han

requerido las calificaciones y cualidades para realizar un trabajo.

teWwilliam B. Werther y Keith Davis, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. EL
CAPITAL HUMANO DE LAS EMPRESAS. Sexta edicion, México, 2008, pag. 91.
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El anlisis del trabajo se puede utilizar para identificar areas en las que un empleado
necesita capacitacion, ya que el andlisis del trabajo deja en claro que se comprenden los
deberes y responsabilidades principales de un trabajo. Ademas, proporciona informacién
para desarrollar material de formacion adecuado para un trabajo que debe realizar un

empleado una vez finalizada su formacion.

El anélisis de puestos se puede utilizar en la revision del desempefio para identificar o
desarrollar metas y objetivos, estdndares de desempefio, criterios de evaluacion, duracion

de los periodos de prueba y deberes a evaluar.

2. Definicién de descripcion de puestos.

Describir.
La Real Academia Espafiola define Describir como: “Definir imperfectamente algo, no

por sus cualidades esenciales, sino dando una idea general de sus partes o propiedades™?’.
Descripcion de Puesto.

Una descripcion de puesto es un documento conciso de informacion objetiva que
identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto. Ademas,
bosqueja la relacién entre el puesto y otros puestos en la organizacién, los requisitos para
cumplir el trabajo y su frecuencia o &mbito de ejecucion.

“Un documento escrito que identifica describe y define un puesto de trabajo en funcion

de sus obligaciones, responsabilidades, condiciones laborales y especificaciones”.'®

“Es la exposicion detallada, estructurada, ordenada y sistematica, segtn el protocolo dado

del APT. Esta exposicion podra ser redactada en prosa en forma narrativa o presentada en

7 Tomado de: https://dle.rae.es/describir?m=form
18 Gémez Mejia, Luis. Gestion de Recursos Humamos. 5ta Edicion. Prentice Hall, Madrid 2008,

pag. 85
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formatos codificados, segun reglas previamente establecidas o de forma mixta, y no tiene

que incluir necesariamente la especificacion.”*®

Una descripcion del trabajo es una declaracion que describe los detalles de un trabajo o
puesto en particular en una empresa. Entra en detalles sobre las responsabilidades y las
condiciones del trabajo. Las empresas suelen realizar un analisis de trabajo que analiza el

trabajo en profundidad para crear una descripcion completa de lo que implica el trabajo.
Importancia de la Descripcion de Puestos.

La descripcion de puestos suele ser esencial para gestionar personal en las organizaciones.
Se requieren descripciones de puestos para la contratacion, de modo que los gerentes y los
solicitantes puedan comprender la funcion del puesto. Las descripciones de puestos son

necesarias para la mayoria de las personas gue trabajan.

Una descripcion del trabajo define el rol y la responsabilidad de una persona. Sin una
descripcion del puesto, suele ser muy dificil para una persona comprometerse

adecuadamente o ser responsable de un puesto.

“Las descripciones de puestos mejoran la capacidad de una organizacion para administrar

personas y desempefiar roles de las siguientes maneras:

1. Aclara las expectativas del empleador para el empleado.

2. Proporciona la base para medir el desempefio laboral.

3. Proporciona una descripcion clara del rol de los candidatos al puesto.

4. Proporciona continuidad de los parametros de funcion independientemente de la
interpretacion del gerente.

5. Permite que los sistemas de pago Yy calificacion se estructuran de manera justa y

I6gica.

19 FERNANDEZ, Manuel, Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo, Dias de Santos,
Espafia, 1995, pag. 58
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6. Evita la interpretacion arbitraria del contenido y el limite del rol por parte del
empleado, el empleador y el gerente.

7. Proporciona una herramienta de referencia en cuestiones de disputas entre
empleados y empleadores.

8. Proporciona una herramienta de referencia para problemas de disciplina.

9. Proporciona importantes puntos de referencia para las areas de formacion y
desarrollo.

10. Proporciona puntos de referencia neutrales y objetivos (en lugar de subjetivos o
arbitrarios) para evaluaciones, revisiones de desempefio y asesoramiento.

11. Permite la formulacién de requisitos de conjunto de habilidades y comportamiento
por rol.

12. Permite a la organizacion estructurar y gestionar uniformemente los roles,
aumentando asi la eficiencia y eficacia de la contratacion, formacion y desarrollo,
estructura organizativa, flujo de trabajo y actividades, servicio al cliente, etc.

13. Permite que los empleados y gerentes adopten una vision objetiva (en
contraposicion a la instintiva) en la progresion de la carrera y la planificacion de

la sucesion.”?°

3. Definicion de Perfil De Puestos
Perfil de puesto.

Un perfil de puesto, también llamado perfil de experiencia de puesto vacante es un método
de recopilacion de los requisitos y calificaciones exigidas para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion: nivel de estudios,
experiencia, funciones del puesto, como se radica el empleado, a nivel de requisitos de
instruccion y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de personalidad

requerida.

20 Tomado de https://www.businessballs.com/team-management/job-descriptions/
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Los perfiles de puestos basados en competencias generalmente son elaborados por el
personal experto que trabaja en el area de recursos humanos. Para ello, es indispensable
que conozcan la jerarquia organizacional de la empresa, las labores a realizar en cada uno
de los puestos de trabajo, formacién academica requerida, experiencia laboral,
competencias genéricas y especificas para lograr un desempefio integral en el puesto de

trabajo, entre otros aspectos.
Importancia del Perfil de Puesto

“Los perfiles de puesto sirven para definir e identificar las funciones y actividades de cada
empleado segln su cargo en una institucion. Con ello, se logra definir claramente lo que
la empresa espera del empleado o cualquier persona que pretenda ocupar su puesto. De
esta forma, se pueden desarrollar planes de capacitacion para el empleado, enfocados a
fortalecer sus areas débiles de acuerdo con el puesto que ocupa. La intencion es que, tras
cumplir con el mencionado plan de capacitacion, el empleado haya logrado incrementar
el desarrollo de las cualificaciones requeridas para desempefiar su puesto de manera
optima.”?!

Los perfiles de puesto representan una base para el desarrollo de manuales de operacion
y procedimientos que permite estandarizar o normalizar las actividades de los empleados.
Es una especie de parametro que resulta muy util en el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal, ya que, usando como base un perfil de puesto se puede seleccionar
al candidato ideal para ocupar lo. Con la persona adecuada en el puesto adecuado, los

propositos y objetivos de la organizacién tienen mayor posibilidad de ser cumplidos

La importancia de crear perfiles para el reclutamiento de personal radica en que hay un
parametro al cual acudir para comparar lo que se espera de un profesional y asi darle un

mejor cumplimiento a las funciones que va a desempefiar en su puesto de trabajo.

21 wikipedia. (2021). Recuperado 11 de abril de 2021, de es.wikipedia.org website:
https://es.wikipedia.org/wiki/Perfil de puesto
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En definitiva, la perfilacion de puestos es la columna vertebral de los procesos de gestion
de capital humano en todas las empresas, asi que es necesario dedicarle tiempo para que
los resultados tanto en el proceso de reclutamiento como ya cuando las personas cubren

su puesto permitan el logro de los objetivos en la organizacion.

4. Perfil de puesto y competencias.

La palabra “competencia” procede del latin competeré, que significa “aspirar” o “ir al
encuentro “. En espafiol, de esa raiz derivan dos sentidos de la palabra: uno en relacién
con la idea de competitividad y otro con la capacidad o autoridad en un dominio. El que

se aplica en el ambito laboral es el segundo.

Autores definen las competencias como: La habilidad para realizar las actividades dentro

de una ocupacion o funcién para el nivel de actuacion esperada en el empleo.

“Conjunto de saberes, técnicas y aptitudes que son directamente Utiles y aplicables en el
contexto particular de una situacion de trabajo. La competencia materializa una o varias

capacidades del sujeto.”??

Del analisis de las anteriores definiciones puede concluirse que las Competencias: Se
refieren a la capacidad de un individuo para llevar a cabo de manera efectiva y eficiente

una actividad laboral en su puesto de trabajo.

Se entiende por competencia profesional la capacidad de aplicar en condiciones operativas
y conforme al nivel requerido las destrezas, conocimientos y actitudes adquiridas por la
formacion de la experiencia profesional, al realizar las actividades de una ocupacion,
incluidas las posibles nuevas situaciones que puedan surgir en el area profesional y

ocupaciones afines.

2 |_e Boterf, Guy, Ingenieria de las competencias. Sequnda edicidn, Espafia, 2001, pag 53.
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Enfoques

Andrew Gonczi, propone tres enfoques que se relacionan directamente con el aspecto

tedrico sobre competencias:

“Enfoque Funcional. Se relaciona con los aspectos funcionales a nivel operativo de la
empresa. En este sentido, hace referencia al desempefio o resultados concretos y
predefinidos que la persona debe demostrar, derivados de un analisis de las funciones que

componen el proceso productivo.

Enfoque Conductista. Se basa en el aporte que demuestra el trabajador a través de las
conductas, dirigido hacia el cumplimiento de responsabilidades; lo que implica que la
empresa debe atribuir un sentido organizacional al trabajo individual y consolidar una
metodologia basada en funcion de las responsabilidades de los empleados. Enfoque

Constructivista”?3

Tipos de Competencias Laborales

Existen diversas taxonomias de las competencias laborales. Se propone la siguiente

clasificacion:
Segun su &mbito de aplicacion, pueden ser generales y especificas:

Las competencias generales son: Aquellos conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes esenciales, requeridas como exigencia minima, para el eficiente desempefio de
cualquier cargo o puesto de trabajo. Estas se aplican de forma permanente en todo ambito

laboral y constituyen un Eje Transversal que debe estar presente en todo perfil profesional.

% Gonczi, A. (1994) Competencia basada en la educacién de los profesionales en Australia.
Svydney: Faculty of Education, University of Technology. 1, 27-44.
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Las competencias especificas son: Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
particulares y requeridas especialmente para el desempefio eficiente de un determinado

cargo o puesto de trabajo.
Segun su el dominio o area de aprendizaje las competencias laborales se clasifican en:

Cognitivas: son los conocimientos tedricos y conceptuales de una determinada area,

indispensables para ejercer una funcion de trabajo. Equivalen al saber.

Instrumentales: constituyen las habilidades y destrezas psicomotoras que se manifiestan

en la ejecucion de las funciones o tareas practicas. Corresponden al saber hacer.

Actitudinales: son las predisposiciones, intenciones, creencias y valores éticos y morales,
que acompafian a cualquier tipo de competencia laboral, es decir, se manifiestan de forma
simultanea y permanente en cualquier situacion de trabajo individual o en equipo. En esta
area se incluyen las competencias interpersonales y son equivalentes al saber ser y saber

convivir.

Perfil del Cargo por Competencias

“Es un documento descriptivo del puesto, en el que se especifican las diferentes

competencias y los niveles o grados de suficiencia exigidos en cada una de ellas”.2*

Teniendo en cuenta la definicion antes expuesta sobre perfil por competencias la
definicion de algunas caracteristicas profundas de personalidad enfocadas al puesto de
trabajo que resume los aspectos necesarios gque requiere una persona para desempenarse

en el cargo

24 Alles, Martha. Direccion estratégica de Recursos Humanos, Gestion por competencias.
Segunda edicidn, Argentina, 2008, pag 177.
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5. Aplicaciones del andlisis y descripcion de los perfiles de puestos de trabajo

“Las principales aplicaciones que se pueden derivar del andlisis y descripcion de puestos

de trabajo (ADP), tanto dentro de la Gestion de Recursos Humanos son:

a. Seleccion de Personal: El andlisis y descripcion de puestos de trabajo
proporciona la informacion necesaria para elaborar el perfil profesional en
el que se especifican los requerimientos y exigencias que debe cumplir el
candidato para desarrollar de forma adecuada las tareas y actividades
propias del puesto.

b. Orientacion Vocacional: La informacion sobre los puestos de trabajo es
un requisito para orientar adecuadamente a un alumno o trabajador acerca
de cuales pueden ser aquellas opciones profesionales que mas se relacionen
con sus aptitudes intereses y potencialidades.

c. Planes de Carrera: Para poder definir los caminos profesionales que mas
probablemente seguiran los empleados a lo largo de su carrera dentro de la
organizacion se deben disefiar los planes de formacién en base a las
competencias exigidas por los puestos de trabajo y las futuras necesidades
de la organizacion.

d. Valoracion de puestos: Para poder valorar un puesto de trabajo es
necesaria la informacion derivada del ADP, asi se podréa establecer el valor
relativo de cada uno de los puestos de trabajo, para poder clasificarlos en
orden de valor o importancia.

e. Evaluacion del rendimiento: Esta debe partir de los objetivos, funciones
y tareas fijados a los puestos de trabajo; y para ello, es preciso definir su
contenido, por lo que el paso previo antes de disefiar un Programa de
Evaluacién y Rendimiento para el trabajador es conocer el contenido de
los puestos de trabajo mediante la informacion derivada del ADP.

f. Formacion: Los programas de formacion se disefiaran e impartiran con el

objetivo de activar y/o desarrollar las competencias que los formando
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necesitaran en su trabajo. Estos programas solo serén eficaces cuando el
andlisis de necesidades, la planificacion y la imparticion de estos se hagan
dentro del marco definido por las exigencias de los puestos de trabajo.
Salud laboral: EI ADP proporciona informacién sobre los riesgos y
peligros que se puedan derivar para el trabajador mediante el desempefio
de actividades que implican fatiga, estrés, posturas o esfuerzos
inadecuados, ritmos de trabajo, condiciones ambientales, etc., y
contribuird, sin duda, al perfeccionamiento de un completo mapa de
riesgos laborales y la elaboracion de Planes de Prevencion y Seguridad.
Reclutamiento: El ADP proporciona informacion sobre las caracteristicas
que debe poseer el candidato/a a ocupar el puesto de trabajo y por tanto
resulta de utilidad a la hora de determinar fuentes de reclutamiento, esto
es, aquellos lugares, centros, etc., donde es mas probable que encontremos
suficiente nimero de personas que se ajustan a los requisitos exigidos.
Planificacién de Recursos Humanos: Los responsables de disefar y
elaborar los planes para que los empleados de la organizacion consigan las
competencias precisas en el momento oportuno, deberan conocer tanto el
contenido de los puestos de trabajo actualmente existentes en la empresa,
como el de los que existiran en el futuro. De esta forma, podran disefiar y
planificar, a partir de los perfiles de dichos puestos.

Manual de Funciones: Asi como el manual de funciones ayuda
poderosamente al ADP; también un buen ADP posibilita poner al dia el
manual de funciones.

Disefio de Puestos de trabajo: El analisis de puestos permitird disponer
de informaciones referidas a los mismos y que, en ocasiones, indicaran la
necesidad de modificar las funciones y tareas incluidos en algunos de ellos,
las condiciones ambientales, las herramientas utilizadas, etc., siempre con
el objetivo de optimizar el rendimiento, la seguridad, la satisfaccion y la

comodidad de los ocupantes de este.
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|. Disefio Organizacional: El analisis de Puestos permitira disponer de
informacion sobre las obligaciones, responsabilidades, lineas de autoridad,
contenido de los puestos que, en muchas ocasiones, obligara a llevar a cabo

un proceso de redisefo organizacional.”*

6. Meétodos de recoleccion de informacion para el analisis y descripcion de

perfiles de puestos.

Existen varios métodos distintos para recoger informacion relativa a un puesto de trabajo

de los cudles se detallan los mas utilizados:

Observacion: Consiste en observar y registrar las actividades y conductas que realiza el
ocupante del puesto en el mismo lugar y momento en que se desarrollan. Estas
observaciones las puede hacer directamente el analista 0 a través de algin medio de
registro, como por ejemplo una camara de video. Este método da objetividad y
credibilidad y debe abarcar varios titulares del puesto para analizar el comportamiento

normal de todos.

Entrevista Individual: Las informaciones se recogen a través de una entrevista individual
al ocupante del puesto o0 a un supervisor y suele ser semiestructurada, es decir, parte de un
esquema previamente establecido en funcidn de las caracteristicas de la organizacion y de

los objetivos del analisis.

Entrevista de Grupo: Es un método similar a la entrevista individual, pero en este caso
se reinen a dos a mas empleados que realizan el mismo trabajo, los cuales son

simultaneamente entrevistados sobre los distintos aspectos del puesto que desarrollan.

Reunion de Expertos: Es igual que la entrevista de grupo, a excepcioén de que los
componentes de la reunion son expertos en el trabajo a analizar (superiores de los

empleados encargados de realizar el trabajo, ingenieros de disefio, formadores, etc.).

2 Pereda, Santiago vy Berrocal, Francisca. Técnicas de Andlisis y Descripcion de Puestos en la
Gestidn por Competencias, Editorial Universitaria Ramoén Areces, Madrid 2001, pag. 47
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Cuestionario: Los encargados de llenar los cuestionarios son los ocupantes del puesto,
sus superiores inmediatos o expertos conocedores de los mismos. El cuestionario es
preparado previamente por el equipo encargado del analisis y existen distintos tipos de

cuestionarios, entre los que podemos mencionar:

e Estructurado: Los estructurados se basan en items cerrados que el empleado,
superior o0 experto deben contestar.

e Abierto: Son cuestionarios en los que se pide al sujeto informante que conteste con
sus propias palabras a las preguntas que se plantean, pudiendo conocer el criterio
del informante, caso que no se da en el cuestionario estructurado.

e Mixto: En este tipo de cuestionario se incluyen items abiertos y cerrados.

Anélisis del contenido de la documentacion del puesto: Procedimiento de estudio
riguroso y sistematico de la documentacion disponible relativa al puesto o las tareas objeto
de estudio, como son manual de organizacion y operaciones, normas, procedimientos,

descripciones de uso de maquinas y herramientas, etc.

Meétodos Mixtos: La combinacion de distintos métodos de recopilacion de informacion

permite disminuir los inconvenientes y maximizar las ventajas de cada uno por separado.

La combinacion més empleada es la de entrevista individual — cuestionario y la
observacidn — entrevista; cualquiera sea el método utilizado, las descripciones del puesto
de trabajo deben ser lo suficientemente detalladas como para que quien las leyera pudiera

entender:

e Qué es lo que hay que hacer (campo de accidn, comportamiento, cometidos y
resultados.

e Qué productos deberan obtenerse (fines del puesto de trabajo)

e Qué criterios de trabajo se aplican (es decir, calidad y cantidad)

e Bajo qué condiciones se realizara el trabajo.
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e Las caracteristicas de las tareas del puesto de trabajo.”?

7. Pasos para la ejecucion del analisis de puestos.

Primeramente, es importante establecer las etapas que estdn inmersas en el anélisis de
puestos y para ello existen dos grandes etapas:
Primera etapa: Se realiza la busqueda, recoleccidn, seleccion, analisis y evaluacion de

la informacion relevante sobre el puesto de trabajo en cuestion.

Segunda etapa: A partir de la informacion recolectada en la primera etapa, se procede a
establecer los lineamientos a observar en cada uno de los puestos de trabajo, especificando
las funciones a desarrollar, niveles de formacion, experiencia, caracteristicas fisicas o
ambientales en las que se va a desarrollar el trabajo, recursos técnicos y/o tecnoldgicos
que se utilizan en el puesto y los demas aspectos que se consideren indispensables para
que el ocupante pueda desempefiar su labor en términos de responsabilidad, eficiencia y

eficacia
“Paso 1: Determinar el uso de la informacién en el andlisis de puesto

Identificar el uso que se dara a la informacidn, ya que esto determinara el tipo de datos
que se debe reunir y la técnica de recoleccion de informacion que se debe aplicar, tal vez
es conveniente una observacion directa, una entrevista con cuestionarios o el registro y

medicion de tareas.
Paso 2: Reunir informacién previa

Es necesario revisar informacion previa disponible, como organigramas, diagramas de
flujos o de proceso y descripcion de puestos. En los organigramas se indica la
denominacion del puesto, la ubicacion en la organizacion, sus relaciones con los otros

puestos y otros datos. El diagrama de procesos muestra de manera detallada el flujo de

26 PEREDA, Santiago y BERROCAL, Francisca, Op. Cit. 63 - 67
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trabajo, y el flujo de datos de entrada y datos de salida del puesto estudiado. El conocer

previamente esto facilita la recopilacion de la informacion.
Paso 3: Seleccionar puestos representativos para estudiarlos

Esto es necesario cuando existen muchos puestos similares por analizar, la eleccion de los
puestos mas representativos ayuda a simplificar el trabajo, ya que evita el analizar todos

los puestos, representando economia de tiempo y trabajo.
Paso 4: Reunir y analizar la informacion recopilada

El siguiente paso es analizar realmente el puesto en base a los datos obtenidos sobre las
actividades que ejecuta las condiciones de trabajo, las relaciones de coordinacion que
tiene, la autoridad ejercida y recibida, asi como los requerimientos académicos y la

experiencia deseada para el cargo.
Paso 5: Revisar la informacion con los participantes

El andlisis del puesto ofrece informacion sobre la naturaleza y funciones del puesto. Esta
informacion debe ser verificada con el trabajador que lo ejecuta y un superior inmediato.
Revisar la informacion ayudara a determinar si es correcta, si estd completa y si es facil
de entender para todos los involucrados. Este paso de revision puede dar la oportunidad

para precisar algunos datos o modificar la descripcion de las tareas.
Paso 6: Elaborar la descripcion y la especificacion del puesto

En la mayoria de los casos una descripcion y especificacién de un puesto son dos
resultados concretos del andlisis del cargo. La descripcion del puesto es una relacion por
escrito de las actividades y responsabilidades inherentes al puesto, asi como de sus
caracteristicas importantes como las condiciones de trabajo y los riesgos de seguridad. La

especificacion del puesto resume las cualidades personales, caracteristicas, capacidades y
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antecedentes requeridos para realizar el trabajo y podria ser un documento separado o
parte de la misma descripcion del puesto.”?

8. Usos de la informacion del analisis y descripcion de perfiles de puestos.

Entre los objetivos o posibles usos del andlisis y descripcion de puestos de trabajo cabe
destacar los siguientes:

d. Reclutamiento: El analisis y descripcion de puestos de trabajo proporciona
informacidn sobre las caracteristicas que debe poseer el candidato a ocupar el
puesto de trabajo.

e. Seleccion de personal: El anlisis y descripcion de puestos de trabajo proporciona
datos suficientes para elaborar el perfil en el que se especifican las caracteristicas
y requisitos profesionales.

f. Formacion: Comparando el ajuste existente entre los requisitos exigidos por el
puesto y los conocimientos, aptitudes y caracteristicas que aporta el candidato,
podremos determinar la existencia de posibles desajustes que indiquen la
necesidad de desarrollar acciones formativas encaminadas a subsanar las carencias
y potenciar los aspectos positivos.

g. Evaluacion del desempefio: Dado que la descripcion de puestos nos indica las
tareas, actividades, deberes y obligaciones de las que es responsable la persona
que ocupa el cargo, dicha descripcién nos servira para determinar hasta qué punto

la persona esta desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido por el puesto.

9. Importancia de la descripcion de los perfiles de puestos de trabajo en el
desempeiio laboral.

(Pérez, 2018) “Una descripcion de trabajo efectiva detalla las funciones principales del

trabajo, como se llevaran a cabo las tareas y las habilidades necesarias para realizar el

27 \azquez, E. (2004). Identificacidn y evaluacion de las competencias laborales de un puesto de
trabajo en Fintur: Sucursal Granma. Universidad de Granma. Pag. 112.
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trabajo y anticipar el crecimiento del empleado”?® EIl crecimiento de un empleado es
generalmente observado o cuantificado por medio de las evaluaciones de desempefio.

De ahi la importancia de los perfiles de puestos de trabajo ya que al conocerlos el personal

sabra que es lo que se les calificard, pues detalla las tareas que se espera que realice.

Segiin Omar Guevara “es clave contar con perfiles de puesto bien definidos, con las
funciones, los requisitos y las competencias que demanda cada tipo de escenario
organizacional. Es pertinente resaltar la importancia de tener expectativas claras respecto

a cada puesto o rol, para mejorar el desempefio de la persona que ocupe el puesto”?®

No se puede esperar un buen desempefio laboral si:

2. No se cumple con el perfil idoneo para el puesto.
3. Si no se conocen las funciones y tareas que debe desempefiarse en el puesto de

trabajo.

Por lo cual es critico que cada organizacion asuma el desafio de disefiar los perfiles de

puesto y los mantengan actualizados, de lo contrario se pueden caer en muchos errores.

Cuando se define el perfil o cuando surge una necesidad es comun caer en el error de
querer que el perfil posea caracteristicas propias de una persona en particular. “Cuando
un cliente externo o interno define una necesidad diciendo que requiere “alguien como el
Sr. X”, usualmente, el especialista en Recursos Humanos se encontrara frente a un
problema ya que cuando al cliente se le solicitan mayores precisiones suele expresar en

palabras conceptos que describen a una persona y no un puesto de trabajo. A esto se

28 Pérez, O. (26 de Septiembre de 2018). Blog PeopleNext. Obtenido de
https://blog.peoplenext.com.mx/la-importancia-de-las-descripciones-de-puestos

2 ConexionEsan “Los perfiles de puesto y su impacto en el desempefio laboral. Por Omar
Guevara Montesinos el 3 de Mayo 2019.
https://www.esan.edu.pe/conexion/actualidad/2019/05/03/los-perfiles-de-puesto-y-su-impacto-
en-el-desempeno-laboral/



https://blog.peoplenext.com.mx/la-importancia-de-las-descripciones-de-puestos
https://www.esan.edu.pe/cgi-bin/mt/mt-cp.cgi?__mode=view&id=18442&blog_id=11
https://www.esan.edu.pe/cgi-bin/mt/mt-cp.cgi?__mode=view&id=18442&blog_id=11
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denomina el antiperfil”.*® Esto surge a raiz que se olvida que cada persona es Unica tanto
con sus virtudes como con sus defectos. La cultura organizacional determina que, en
ocasiones, un grupo de personas tiene competencias similares, y hasta podria decirse que

tienen un mismo perfil; sin embargo, esto no indica que una persona sea igual a otra.

30 Alles, Martha. Seleccidn por competencias. Sequnda edicidn, Argentina, 2006, pag 130.
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION SOBRE LOS
PERFILES DE PUESTOS REQUERIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES DE LA DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y
TALENTO HUMANO

A. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.

Se procura que la investigacion sea util para el cumplimiento de los objetivos del
Departamento de Prestaciones de la Policia Nacional Civil y por ende dar una propuesta
sobre los perfiles de puestos administrativos adecuados que contribuyan al buen

desempefio laboral del departamento.

B. OBJETIVOS.
1. Objetivo General

Elaborar un diagndstico de la situacion actual que proporcione la informacién pertinente
para la elaboracion de perfiles de puesto con miras al fortalecimiento del desempefio del
personal administrativo del Departamento de Prestaciones de la Division de Bienestar

Policial y Talento Humano de la Policia Nacional Civil.

2. Objetivos Especificos

a. Estructurar instrumentos dirigidos a los colaboradores del Departamento para el
analisis y descripcion de perfiles de puestos.

b. Identificar las principales deficiencias laborales que tiene el Departamento de
Prestaciones y su relacion con el desempefio laboral.

c. Determinar las conclusiones y recomendaciones en base a los hallazgos
encontrados en el diagnostico de la situacion actual del departamento concerniente

a los perfiles de puesto requeridos.
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C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.
La utilizacion de metodos y técnicas facilitan tanto la recoleccién de la informacion como
el procesamiento de esta, dado que proporcionan una guia que contribuye para trabajar de

manera logica y ordenada dicha informacion.

1. Meétodos De Investigacion.

Tomando en cuenta las caracteristicas de la problematica, la investigacion se
realiz6 con base en el método cientifico el cual permitié un trato objetivo y
fidedigno al recolectar informacion de manera veraz y asertiva, de esta manera
tratar con mayor objetividad la informacion recolectada por medio del

departamento de prestaciones. Dicho método se desgloso de la siguiente manera:

a. Analitico

Por medio de este método se permitié conocer y distinguir la opinion de los
colaboradores del departamento acerca de las funciones que desempefian en su
puesto de trabajo y se procedid a revisar ordenadamente cada uno de ellos por
separado, esta informacion sirvid para conocer el efecto que hay entre los datos
proporcionados por la institucion y las variables del area de Talento Humano
establecidas en la investigacion, conociendo de esta forma la relacion existente

con la problematica del desempefio laboral.

b. Sintético

Mediante la recoleccién de informacion por medio de cuestionarios dirigidos a los
colaboradores que conforman el departamento de prestaciones, se totalizaron y se
unificaron los datos obtenidos con el fin de tener una perspectiva global de la

situacion actual, de esta manera se detectaron elementos que inciden en el
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desempefio de los empleados y necesidades relacionadas con las funciones
asignadas a cada puesto de trabajo y de esta manera establecer una situacion

concreta o sintetizada.

2. Tipo de investigacion.

El tipo de investigacion utilizado es descriptivo ya que proporciona descripciones precisas
y sistematicas de la situacion actual del Departamento de Prestaciones, este tipo de
indagacion permitid estudiar las cualidades y circunstancias que engloban la investigacion
sin intentar inferir relaciones causales. No se busca responder preguntas sobre como,
cuando o por qué ocurre una problematica en particular, sino tener, un mayor alcance en

términos de conocimiento referentes a la investigacion.

3. Tipo de disefio de la investigacion.

El disefio de la Investigacion es no experimental porque se basa fundamentalmente en la
observacion del fendmeno, ya que no se manipuldé ninguna variable, es decir, la
investigacion se baso en los hechos tal como son en la realidad, lo cual limita a relatar los

hallazgos de la investigacion realizada.

4. Fuentes de informacion.

a. Fuentes Primarias

Se obtuvo la informacion de la investigacion de campo a través de cuestionarios
dirigidos al personal administrativo del Departamento de Prestaciones. También se
obtuvo informacion de la entrevista dirigida a la jefa de dicho departamento.
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b. Fuentes Secundarias

Se ha consultado fuentes bibliogréficas digitales tales como: Libros, trabajos de
graduacion, revistas, articulos en sitios web, monografia con la intencion de enriquecer

el apartado tedrico para la elaboracion y ejecucion de la investigacion de campo.

5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion.

Técnicas

Se muestran los medios que se utilizaron para la recoleccion de la informacion, las cuales

se especifican a continuacion:

a. Encuesta

Se dirigi6 a los colaboradores del departamento de prestaciones de la Policia Nacional
Civil, siendo éstos 25 personas llevando a cabo con ellos un censo, con el objetivo de

conocer las funciones que desarrolla cada uno en su puesto de trabajo.

b. Entrevista

La cual consistid en reunirse con la Jefa del Departamento de Prestaciones de la Policia
Nacional Civil, quien es la persona méas conocedora del problema que se presenta con
respecto a las funciones desempefiadas por cada puesto de trabajo de sus colaboradores y
estd en mayor contacto con la realidad. La entrevista se realizé en el lugar donde esta
ubicada la institucién. En la cual se realiz6 una serie de preguntas a partir de una entrevista
estructurada que proporcion6 informacion mas completa y precisa, estando en contacto
directo entre entrevistadores y entrevistado. A través de esta técnica se obtuvieron

opiniones, se percibieron aptitudes y comentarios que consolidaron la investigacion.
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Instrumentos.

Segun la técnica utilizada para la recoleccion de datos, se utiliz un cuestionario dirigido
al personal administrativo del Departamento de Prestaciones de la Policia Nacional Civil

y una guia de entrevista dirigida la jefa de dicho departamento.

a. Cuestionario.

Esta basado en preguntas relacionadas a variables a medir. Contiene preguntas abiertas,

cerradas y de seleccion maultiple.

En el caso del cuestionario utilizado en esta investigacion, su estructura consta de
Objetivo, Instrucciones, Generalidades, nueve preguntas cerradas, cuatro preguntas de
seleccion mdltiple, y ocho preguntas abiertas, haciendo un total de veintidds preguntas

que conforman el cuestionario.

b. Guia de entrevista.

Para realizar la entrevista se elabor6 una guia para la misma, la cual consta de catorce
preguntas y fue dirigida a la jefa del Departamento de Prestaciones, con el propésito de
que expresara a detalle la manera en como el departamento estéa tratando las problematicas
gue conciernen a esta investigacion como lo son: reclutamiento, seleccion, contratacion,

evaluacion de desempefio entre otros.

c. Entrevista Estructurada

Dirigida a la Jefa del Departamento de prestaciones de la Policia Nacional Civil permiti
obtener respuestas mediante una lista ordenada de preguntas que facilito la obtencion de

informacion de manera clara y precisa, consolidando de mejor manera la investigacion
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6. Ambito de la investigacion.

La investigacion se desarroll6 en el departamento de San Salvador, especificamente en las
oficinas el Departamento de Prestaciones de la Division de Bienestar Policial y Talento
Humano de la Policia Nacional Civil ubicada en Final Boulevard Venezuela, Avenida

Peralta, Plantel Ex-Ministerio de Obras Publicas, del municipio de San Salvador.

7. Objeto de estudio.

Departamento de Prestaciones de la Division de Bienestar Policial y Talento Humano de

la Policia Nacional Civil.

8. Unidades de analisis.

Jefatura del Departamento de Prestaciones de la Division de Bienestar Policial y Talento

Humano, asi como todo el personal que labora en dicho departamento.

9. Universo y muestra.

a. Universo.

Para el caso del Departamento de Prestaciones de la Division de Bienestar Policial y

Talento Humano de la PNC el universo estara compuesto por:

Universo 1: Entrevista con la Jefatura del Departamento de Prestaciones de la Divisidn de

Bienestar Policial y Talento Humano.

Universo 2: Se pasaron 24 cuestionarios a colaboradores del Departamento de

Prestaciones de la Division de Bienestar Policial y Talento Humano.
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b. Muestra.

La muestra es generalmente una parte representativa de la poblacion en estudio en una
investigacion, que es calculada generalmente por una férmula estadistica. Ya que el
personal administrativo del departamento en estudio es compuesto por 25 personas, se

realizd un censo.

10. Tabulacion, Anélisis E Interpretacion De La Informacion

Los datos obtenidos del Personal Administrativo a través de las técnicas y herramientas
utilizadas fueron sistematizados y colocados en tablas tabulares de frecuencia simple para
facilitar su interpretacion, para ello, fue necesario procesar informacién mediante el
programa Excel, elaborando cuadros y gréaficos con su respectiva interpretacion de los

datos los cuales servirdn como base para la comprensién y propuesta de la investigacion.

D. Descripcion del diagnostico sobre la situacion actual del factor analisis,
descripcion de puestos y desempefio laboral en el Departamento De
Prestaciones de la Division De Bienestar Policial Y Talento Humano

La elaboracion del diagnéstico se baso en los resultados obtenidos de la encuesta aplicada
a todo el personal administrativo, asi como también las respuestas proporcionadas por la
jefa del Departamento en cuestion, las cuales fueron obtenidas por medio de la entrevista
realizada.

El diagnostico se divide en dos partes: la primera muestra los resultados de las
Generalidades del personal encuestado y la segunda parte trata sobre los resultados de las
preguntas de contenido respondidas por dicho personal. Ademas de la encuesta, se realizo
una entrevista a la jefa del departamento de prestaciones para conocer desde ese
departamento la situacion actual en cuanto a las dificultades que presenta el departamento

al no contar con un manual actualizado de descripcion de puestos de trabajo.
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La importancia del analisis y descripcion de puestos y la relacion que esta temética tiene
con el desempefio individual del personal administrativo que labora en el departamento,

queda establecida en el presente diagndstico.

1. Generalidades.

En esta parte se detallan datos de identificacion de los encuestados como lo son el sexo,
edad y tiempo de laborar en la institucion. (Ver anexo 1, Generalidades a, b y d) de los
cuales se concluye que el 67% del personal es del género masculino versus un 33%
femenino, lo cual es aceptable porque por la naturaleza de la organizacion, es comun que

predomine el género masculino.

La edad en el departamento es muy variable ya que va desde los mayores de 50 afios que
representan un 33% a la par de los de 41 a 50 afios que igual representan otro 33%, seguido
de los de 21 a 40 afios que representan un 21% y con muy poca participacion los jovenes

de 18 a 21 afios que solo representan un 13%.

No es extrafio que el personal con mayor edad sean los que tienen mucho mas tiempo de
laborar en la institucion ya que un 75% tiene mas de 10 afios en la PNC lo cual demuestra
estabilidad laboral y el 25% del personal restante esta conformado colaboradores méas

jévenes que no tiene ni un afo de laborar en la institucion.

En cuanto al nivel académico del personal censado, la mayoria cuenta con estudios hasta
nivel de bachillerato (41%), seguido de un 29% que tienen estudios universitarios y es
importante mencionar también al 13% del personal que tienen estudios técnicos. Estos
datos contribuyen a que el personal apruebe los planes de capacitacion que implemente el
departamento y finalmente un 17% de entre los cuales poseen estudios hasta nivel basico

0 no posee estudios. (Ver anexo 1, Generalidad c).

Los sueldos devengados oscilan entre los $450 y los $600 en su mayoria seguidos de con

un 17% por igual los que oscilan entre $300-$450 y $600-$800 versus un 4% que
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devengan un salario por encima de $800. Es importante mencionar estos datos puesto que
el sueldo es un factor importante de desempefio laboral. (Ver anexo 1, Generalidad e)

2. Preguntas de contenido.

Este apartado contiene preguntas que buscan dar respuestas puntuales que sirvan de base
para establecer el analisis de la situacion actual del departamento de prestaciones. Para
ello se han tomado en cuenta factores como el andlisis de identidad, anlisis de la gestion
de los recursos humanos y analisis de desempefio laboral.

A. Analisis de Identidad.

a. ldentificacion del puesto.

Es importante sefialar la discrepancia que existe entre la opinion del personal del
departamento con la informacion obtenida a través del Instituto de Acceso a la
Informacion Pdblica, acerca del puesto que desempefian y esto es notable ya que
solamente el 21% del personal encuestado pudo identificar su puesto, contrario al 79%
restante de los encuestados que tuvieron que marcar la opcion “otro” y esto refleja una
clara oportunidad para cumplir el proposito de esta investigacion. (Ver anexo 2, pregunta
de contenido 1). A pesar de las disconformidades expuestas, el personal administrativo
del departamento fue capaz de definir un objetivo concreto de su puesto de trabajo, que
en su mayoria concluyen en el servicio al personal policial con respecto a las politicas de
sus seguros, asi como apoyo tanto al personal como a la familia de éstos. (Ver anexo 2,

preguntas de contenido 4).

B. Andlisis de la Gestion de Recursos Humanos.
a. Manual de Descripcion de Perfiles de Puestos e Induccion.
Es importante recalcar que la discrepancia en la opinion de los colaboradores y la

informacion disponible a través del Instituto de Acceso a la Informacion Publica sobre el

puesto que desemperfian esta relacionada con la falta de disponibilidad de manuales de
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descripcion de puestos ya que el 71% del personal administrativo afirma que no se les
proporcioné dicho documento al momento de ingresar a laborar en el departamento y solo
el 29% afirma que, si se les proporciond el manual. (Ver anexo 2, preguntas de contenido
2).

Cabe mencionar que, aunque el personal del departamento en una significativa mayoria
afirma que no se les proporciono el manual de descripcidn de puestos, alegan conocer en
una leve mayoria de 58% las actividades que realizan segin el manual de descripcion de
puestos (Ver anexo 2, preguntas de contenido 3). Esto evidencia la escasa importancia
que los empleados administrativos tienen concerniente al manual de descripcién de

puestos.

Con respecto a que si en el departamento hay muchas personas que tienen asignadas tareas
iguales o similares, un 62% considera que en su puesto realiza actividades unicas y un
38% si considera que hay puestos similares. Los empleados no tienen en claro las
funciones que deben desempefiar acorde a lo que esta establecido en el manual de
descripcidn de puestos. Es necesario llevar a cabo una actualizacion del manual que esté
relacionado con el disefio de puesto y el perfil que requiere el personal que vaya a

desarrollar dicho puesto. (Ver anexo 2, pregunta de contenido 10).

La Jefa del departamento manifestd que el departamento no cuenta con un manual de
descripcion de puestos actualizado acorde a la cantidad de puestos con los que cuenta el
departamento lo cual le dificulta al momento de querer delegar responsabilidad y llevar
un mejor control sobre las actividades que realizan cada uno de sus colaboradores, de igual
manera expresa que al no contar con dicho manual al momento de realizar una nueva
contratacion no existe un descriptor de puesto que ayude a fortalecer el proceso de
contratacion de nuevo personal a lo cual expresa que desconoce si actualmente el
departamento cuenta con los perfiles idoneos en los puestos que se desempefian, ya que
en la institucion se realizan traslados administrativos sin tomar en cuenta los perfiles de
puestos de trabajo que se requieren en cada uno de los departamentos la conforman. (Ver

Anexo 1, Guia de entrevista).
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b. Perfiles de Puestos.

Se preguntd en la guia de entrevista a la Jefa del Departamento respecto al procedimiento
que realiza en el departamento para establecer el perfil de los puestos administrativos,
expresa que se esta trabajando en el desarrollo de los perfiles y que la propuesta que se
realizara por medio de este trabajo de graduacion ayudara a complementar dicho manual,
adicional menciona que actualmente para determinar las competencias del personal
administrativo se basan en el rendimiento que cada uno de ellos tiene en su puesto de
trabajo de igual manera al momento de ejecutar iniciativas que impulsen el
fortalecimiento del desempefio del personal administrativo se basa en la capacidad
demostrada en las funciones que les han sido delegadas. (Ver Anexo 1, Guia de entrevista).

C. Analisis sobre el Desempefio Laboral.

a. Experiencia Laboral.

Parte de la experiencia que tienen en el desemperfio de sus labores en el departamento de
prestaciones puede radicar tanto en el tiempo que tienen en la institucion como en sus
trabajos anteriores por lo cual se preguntd sobre esa experiencia previa (Ver anexo 2,
preguntas de contenido 5) un 58% trabajo6 en otro departamento de la PNC, el 25% trabajo
en otras instituciones gubernamentales y el 17% en empresa privada. De sus trabajos
anteriores lo desafiante es que un 54% afirmé que no tienen relacion con las labores que
realizan en el departamento de prestaciones versus un 48% que dijo que, si tiene relacion

lo cual ayuda en su desemperio. (Ver anexo 2, preguntas de contenido 6)

Es importante conocer de donde proviene la experiencia de los colaboradores para
desemperfiarse actualmente en sus puestos dentro del departamento (Ver anexo 2,
preguntas de contenido 7), un 58% ya tenia las habilidades y conocimientos previos versus

un 33% que los desarroll6 con el tiempo lo que es bueno pues implica que hay compromiso
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en el desempefio de sus labores y solo un 8% que los comienza a adquirir que tiene relacion

con el tiempo de laborar en la institucion como se vio anteriormente.
b. Disponibilidad de maquinaria y equipo.

El departamento de prestaciones cuenta con las herramientas laborales necesarias para que
los empleados puedan tener un buen desempefio laboral. Un 79% del personal
administrativo del departamento, considera que les proporcionan las herramientas
necesarias versus un 13% que dice que no y un 8% que considera que solo le proporcionan
algunas herramientas. Dichas herramientas incluyen mobiliario y sobre todo equipo
informatico lo cual es normal debido a que las actividades del departamento son netamente

administrativas. (Ver anexo 2, preguntas de contenido 8 y 9).
c. Carga Laboral

Se quiso conocer el listado de actividades que cada colaborador desarrolla, ya es
considerado muy importante para describir las tareas y actividades que forman parte de su
perfil del puesto, asi como los conocimientos especificos que se deben poseer para
desempefiar dichas actividades. Lo cual se puede observar en los graficos (ver anexo 2,
preguntas de contenido 12 y 13) y dada la amplitud de las respuestas se hizo un cuadro
donde se detallan las que tuvieron mayor incidencia dentro de las cuales estan como
actividades como el conocimiento de las clausulas del contrato de seguro, el manejo de
las plicas, el acompafiamiento que se debe de brindar a cada uno de los beneficiarios
ademas de la informacion y seguimiento al personal de nuevo ingreso a fin de hacerles de
su conocimiento las prestaciones que ofrece la institucion y para las cuales son necesarios
conocimientos administrativos que para ellos significa, elaboracidn de reportes, atencién
al cliente lo cual es sumamente importante porque llegan policias o familiares de ellos
buscando una solucidn a sus necesidades, asi como conocimientos basicos en informatica,
conocimientos contables, entre otros, es importante mencionar que muchas veces se puede
observar cémo se olvidan tareas porque se considera que son pequefias, 0 son tan

repetitivas que ya no parecen ser importantes o que necesiten algin conocimiento
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adicional. Esto fue notorio en los colaboradores ya que a muchos se les dificultd detallar
o enlistar las tareas que tienen asignadas.

d. Responsabilidades de los colaboradores.

Todo colaborador debe presentar los reportes de trabajo a un jefe o un superior y en el
departamento de prestaciones no es la excepcion, el 67% reporta su trabajo a la jefatura
de prestaciones, un 13% dijo que a otros y esto es por la razon de ser del departamento ya
que reportan a compafiias de seguros, a otras unidades de la institucion, a la division de
bienestar policial. Pero en general toda decision es decir casi un 100% es aprobado por la
jefatura del departamento de prestaciones o en su defecto a un auxiliar que tiene dicha

jefatura. (Ver anexo 2, preguntas de contenido 14).

Es importante conocer si un puesto de trabajo esta en constante resolucion de problemas
0 toma de decisiones en el caso del departamento de prestaciones por tener que atender a
personal policial un 75% afirm6 que tienen ambas responsabilidades, un 8% solo algunas
veces y un 17% dijo no, siendo este Gltimo completamente igual al porcentaje de personas
gue no manejan informacién de carécter confidencial personal que no tiene acceso a
informacién ni tareas propiamente administrativas como ordenanza, motorista y

fontanero-carpintero. (Ver anexo 2, preguntas de contenido 15y 17).

También fue necesario indagar si el personal del departamento tiene responsabilidad del
mobiliario y equipo por medio del cual desempefia sus funciones puesto que eso esta
relacionado con el desempefio laboral. EI 88% del personal afirma tener responsabilidad
del mobiliario y equipo que tiene a disposicion y el restante 12% afirma no tener
responsabilidad alguna sobre los activos de la institucion. Es sustancial que el personal
del departamento tenga buen uso y cuidado del mobiliario, herramientas y utiles de
trabajo, se hace necesario elaborar un documento en el cual se especifiquen las
condiciones de entrega y las responsabilidades del trabajador, y que ese documento sea
firmado por el trabajador en sefial de aceptacion. (Ver anexo 2, preguntas de contenido
16).
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e. Riesgos Laborales

Un puesto de trabajo muchas veces es expuesto a factores de riesgo, mejor conocido como
riesgo laboral por lo cual es importante conocer si los colaboradores del departamento de
prestaciones se consideran en riesgo, asi como si tienen necesidad de movilizarse para
desempefiar sus labores de lo cual se concluye que la mayoria especificamente el 58% se
considera en riesgo pero la razon principal manifestada es por ser miembros de la
institucion, aunque como gran ventaja el 79% de los colaboradores no tiene que

movilizarse para realizar su trabajo. (Ver anexo 2, preguntas de contenido 18 y 19).
f. Relaciones Laborales.

Internamente el personal considera que establece mayormente relaciones con la jefatura,
ya que con ella se tocan temas como reportes, emision y entrega de cheques, solicitudes
de firmas, traslado de personal, entre otros (ver anexo 2, preguntas de contenido20, 21y
22) luego de dan relaciones con los técnicos pues cada uno de ellos tiene un rol especifico
que desempefiar y es importante mencionar que muchas de las relaciones entre los
colaboradores no parecen estar claras, pues al hacer las preguntas mencionaban nombres
mas que el porqué de la relacion. Y es claro que, al hablar de plicas de seguros, canastas
béasicas, estudios socioeconémicos es importante relacionar mucha informacion de cada
agente. Un dato curioso es que en el departamento existe un auxiliar de la jefatura y es a
quien segun la descripcidn de sus funciones todos le reportan su asistencia, incapacidades,
actividades del dia, es decir, todo lo relacionado con el departamento y al preguntarles a
los colaboradores a quien reportaban su trabajo solo mencionaron la jefatura, nadie

menciono a dicho auxiliar.

Y para finalizar lo amplio de las relaciones del departamento es que no solo se dan a nivel
interno en la institucion si no que tienen una variedad de relaciones fuera de la institucion
y que son de vital importancia para el trabajo que se desempefia en el departamento como
lo son con las compafiias de seguros, ISSS, AFP, INPEP, ISFA, Ministerio de Justicia

entre otros.
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E. Alcances y Limitaciones

1. Alcances

Se logro el acceso a las instalaciones de la PNC especificamente al departamento
de prestaciones, lo cual permitid la elaboracion presencial de las encuestas que en
tiempos de pandemia por COVID-19 requiere de mayor logistica al momento de
hacer el levantamiento de encuestas.

Obtencion por medio de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica los
descriptores que en teoria conforman el departamento de prestaciones.

Ayuda y disponibilidad del asesor en todo momento, lo cual facilito la aclaracion

de dudas y la compresion de algunos contenidos.

2. Limitaciones:

La jefa del departamento de prestaciones se encontraba de vacaciones en el periodo
de recoleccion de informacion, razon por la cual la comunicacién con ella solo fue
virtual.

Personal con poco conocimiento en herramientas administrativas, en especial en
descriptores de puestos, lo cual dificulté al momento de hacer el levantamiento de
informacion ya que el personal presentaba dificultad al momento de explicar cada
una de las actividades que realizan y las relaciones internas como externas en las

gue se ven involucrados en su puesto de trabajo.
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F. Conclusiones y Recomendaciones

1. Conclusiones

Con base al diagndstico realizado, obtenido de la investigacion de campo en el
Departamento de Prestaciones de la Division De Bienestar Policial Y Talento Humano de

la Policia Nacional Civil, dio lugar a la formulacién de las siguientes conclusiones:

a. El departamento presenta evidentes problemas con la gestion de la informacion
concerniente al recurso humano ya que existe discrepancia entre la opinion del
personal del departamento con la informacion obtenida a través del Instituto de
Acceso a la Informacién Pablica, acerca del puesto que desempefia el personal

administrativo.

b. El personal administrativo del departamento en su mayoria expresa que no se les
proporciono el manual de descripcion de puestos en el proceso de induccion a sus
labores y esto es debido a la carencia de documentos administrativos que puedan
servir de consulta con relacion a los objetivos, las actividades y tareas que deben
desempefiar en el puesto y otros aspectos importantes que debe conocer todo el

personal del departamento.

c. El departamento cuenta con las herramientas de trabajo necesarias para que el
personal pueda desempefiar sus actividades laborales y esto, sumado a la gran
estabilidad laboral que posee, son buenos indicios para fomentar el fortalecimiento

del desempefio.

d. Tanto la Jefatura como el personal del departamento reconocen que no existe una
distribucion ordenada de actividades, lo cual dificulta partes de los procesos que

conllevan las plicas de seguro.
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e. Se identificd que la Jefatura del departamento esta dispuesta a facilitar y apoyar
los procesos que generen la actualizacion de descriptores de puesto del
departamento de prestaciones y la capacitacion al personal sobre esta temaética a
fin de facilitar el conocimiento y distribucion de actividades a cada uno de los
colaboradores que conforman el &rea, ya que reconoce que para agilizar los
procesos en los cuales el departamento es encargado necesita una mejor

distribucioén de actividades entre sus colaboradores.

2. Recomendaciones

a. El Departamento de Prestaciones de la Division De Bienestar Policial Y Talento
Humano de la Policia Nacional Civil debe de eliminar la divergencia existente
entre la informacion concerniente al recurso humano que se maneja y aplica dentro
del departamento y la informacion correspondiente que se encuentra en el Instituto

de Acceso a la Informacion Publica.

b. Se recomienda que, al implementar el proceso de induccion, se le proporcione el
manual de descripcidn de puestos al personal que se integra para que identifique
las relaciones laborales y los lineamientos que debe seguir y asi fomentar a que el
personal entrante obtenga familiaridad con su puesto de trabajo.

c. Se sugiere la aplicacion de evaluacion del desempefio basada en competencias y
que esta se ejecute acorde a criterios especificos para el personal administrativo en

la que se facilite la medicion de las tareas asignadas a cada empleado.
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d. Se propone a la Jefa del departamento que se debe realizar una actualizacion del
manual de descripcion de puestos y una actualizacion de los perfiles de puesto
tomando en cuenta las competencias correspondientes para facilitar el
conocimiento sobre las tareas de cada puesto de trabajo y asi impulsar el

fortalecimiento del desempefio del departamento de prestaciones

e. El departamento de prestaciones debe de capacitar a su personal sobre la
importancia del conocimiento del manual de descripcion de puestos a fin de
conocer de mejor manera el puesto de trabajo que desempefian y de esa manera

facilitar los procesos en los que son encargados.



59

CAPITULO Ill: PROPUESTA DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PERFILES DE PUESTOS DE TRABAJO PARA FORTALECER EL
DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DE LA DIVISION DE BIENESTAR
POLICIAL Y TALENTO HUMANO DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL.

A. IMPORTANCIA.

Se espera que la propuesta de los perfiles de puestos de trabajo en el departamento de

prestaciones de la division de bienestar policial y talento humano de la policia nacional

civil contribuyan a mejorar el desempefio laboral y asi mismo alienten su desarrollo, ya

que su conocimiento es de suma importancia para toda organizacion pues a traves de él,

el empleado identifica cuéles son sus funciones por realizar en el puesto de trabajo, asi

como también sus responsabilidades y requerimientos y de esa forma mejorar el flujo de

trabajo en el departamento.

Es un documento que ademas de ayudar a inducir al personal nuevo, se utiliza cuando se

va a promover el desarrollo del personal, ademas al evaluar el desempefio de las personas

que ocupan los cargos en base a lo que hacen y sus competencias.

B. OBJETIVOS

1. Objetivo General

a. Proponer perfiles de puestos de trabajo que ayuden definir e identificar las

funciones y actividades de cada colaborador y asi mejorar su desempefio.
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2. Objetivos Especificos

a. Establecer perfiles de puestos de acuerdo con las necesidades actuales del
departamento de prestaciones de la division de bienestar policial y talento humano
de la Policia Nacional Civil.

b. Mostrar a los colaboradores las funciones principales que su puesto de trabajo
requiere, y asi mejorar el flujo de trabajo en el departamento.

c. Detallar a las jefaturas que el documento serd una herramienta que facilite el
andlisis, descripcion, clasificacion, organizacion, disefio y gestion de su trabajo en
el departamento.

d. Establecer perfiles que sean de utilidad para futuras contrataciones y que a su vez
sirvan de base para el andlisis del desempefio que contribuyan al crecimiento del

personal en la institucion.

C. UTILIDAD

1. Para el personal

a. Conocer claramente las funciones que deben desempefar, asi como las
relaciones con sus comparieros lo cual mejorara el flujo de trabajo.

b. Identificar las responsabilidades y deberes inherentes al puesto de trabajo.

c. Mejorar el servicio, brindando los requerimientos de los clientes (agentes de
la policia o familiares de ellos) de manera eficiente y eficaz.

d. Medir su desempefio y lograr asi su desarrollo tanto personal (capacitaciones,
diplomados) como laboral (ascensos, bonos) con planes de carrera.
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2. Parala jefatura

a. Mejora en los procesos internos en cuanto a coordinacién y organizacion de
actividades.

b. Orientacion al momento de requerir nuevo personal para identificar al talento
de manera efectiva.

c. ldentificacion de requerimientos de capacitacion.

3. Para los clientes/usuarios

a. Recibir un servicio en un tiempo corto.

D. CONTENIDO DE LA PROPUESTA

Esta propuesta es un documento que se proporcionara al departamento de prestaciones
de la division de talento humano y bienestar policial de la Policia Nacional Civil para
que ayude a facilitar el conocimiento de las tareas y actividades que corresponden a cada

colaborador en su puesto de trabajo y esa manera dar respuesta pronta al usuario.

En ésta se presentara la importancia de los perfiles de puestos para la institucion, para los
colaboradores y para los usuarios. Asi como de quien es la responsabilidad de la
elaboracion de ellos, su revision y posterior aprobacion. De igual forma se presenta un
listado de perfiles propuesto de acuerdo con la informacion obtenida en el departamento.
Se presenta un plan de implementacién para que el departamento tome en consideracion

los tiempos y recursos necesarios para poner en marcha dicha propuesta.

Finalmente se presentan unas propuestas de planes de capacitacion para fortalecer el
desempefio de los colaboradores del departamento, que los ayuden en su desarrollo

profesional, laboral y personal.
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. RESPONSABILIDAD SOBRE EL USO DE LOS PERFILES DE PUESTOS.

Se propone que el personal encargado de llevar a la practica el uso de los perfiles
de puestos propuestos sean los responsables del departamento que requiera la
cobertura de alguna vacante, ya que ellos tienen un criterio mucho mas acertado
acerca del personal que requieren, asi mismo, estos seran los responsables del
departamento de realizar la elaboracion de los perfiles de puestos para futuras
contrataciones ademas de disponer con la permanente asistencia y colaboracion
del area de reclutamiento y seleccion interno o externo y/o del area de recursos
humanos.

Los perfiles de puestos deberdn ser aprobados por los responsables del
departamento que requieran el puesto y deben ser autorizados por el departamento

de recursos humanos.

Los perfiles de puesto que se presentan en esta propuesta estan dirigidos a ser
incluidos e implementados para el personal actual del departamento ya que las
organizaciones por lo general estan en constante cambio, y los perfiles de puesto

deben de ser actualizados conforme la situacion interna y externa cambie.

Esta propuesta se entregara a la Jefatura del departamento de prestaciones.
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POLICIA

NNNNNNNNNNN

POLICIA NACIONAL CIVIL
DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto:

Fecha de elaboracion:

Fecha de revision:

Motorista

Marzo 2021

Abril 2021

Reporta a:

Jefe Inmediato:

Departamento de Prestaciones

Jefe/a departamento de prestaciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Fecha: | 28/01/21

Generalidades

Cantidad de Personas en el puesto:

2

Division a la que pertenece

Divisién de Talento Humano

Departamento al que pertenece

Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Conducir los vehiculos asignados al departamento de prestaciones cada vez que sea requerido.

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Asegurar que los vehiculos asignados al departamento de prestaciones se encuentren en buen

estado para ser manejados

4, REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 21 afios

C. Educacion Formal

Graduado/a de Bachiller

D. Capacitacion o cursos

Capacitacion en prevencion y manejo de
emergencias.

E. Experiencia en:

Manejo de vehiculo 4x4

F. Afos de experiencia en puestos
similares

2 afos

G. Habilidades o destrezas requeridas

Habilidad para el manejo de vehiculos
4x4

Habilidad para el trabajo en equipo

F. Competencias requeridas

Manejo de nomenclatura de calles en San
Salvador.
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e Controlar los indicadores del consumo de
combustible y lubricantes del vehiculo y
otros.

5.RESPONSABILIDADES

a.

h.

Revisar los fluidos de agua, aceite y solucién de frenos a los vehiculos del departamento
que le sean asignados.

Reportar cuando el vehiculo asignado deba realizar el mantenimiento preventivo que se
realiza a los vehiculos cada 5,000 Km.

Reportar y realizar el abastecimiento de combustible para los vehiculos asignados al
departamento.

Entregar las facturas de la carga del combustible a la persona encargada de combustible
en el departamento de prestaciones.

Reportar cualquier mal funcionamiento de los vehiculos asignados

Llevar bitdcora de servicios de transporte proporcionado, kilometraje y consumo de
combustible.

Realizar el aseo y limpieza del vehiculo asignado diariamente y/o cuando sea

necesario.

Dar cumplimiento a las politicas y procedimientos internos de la institucion.

Realizar otras actividades que sean requeridas por la jefatura de este departamento.

6. RELACIONES INTERNAS

Todas las secciones que conforman el departamento de prestaciones.

7. RELACIONES EXTERNAS

Aseguradoras, Medicina Legal, ISSS, AFP’S, INPEP, IPSFA, Sistema Judicial, Procuraduria.

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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POLICIA NACIONAL CIVIL
POLICIA | DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO
~ DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto:

Fecha de elaboracion:

Fecha de revision:

Digitador

Marzo 2021

Abril 2021

Reporta a:

Jefe Inmediato:

Departamento de Prestaciones

Jefe/a departamento de prestaciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Fecha: | 28/01/21

Generalidades

Cantidad de Personas en el puesto:

4

Division a la que pertenece

Divisién de Talento Humano

Departamento al que pertenece

Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Digitalizar plicas del seguro de vida del personal de la Institucion Policial

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Actualizar mediante los procesos de digitacion las bases de datos institucionales para

garantizar la informacion de manera oportuna.

4. REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 18 afos

C. Educacion Formal

Graduado/a de Bachiller

D. Capacitacion o cursos

Curso en técnicas de digitacion

E. Experiencia en:

Experiencia previa no necesaria

F. Afos de experiencia en puestos
similares

N/A

G. Habilidades o destrezas requeridas

e Habilidad con el uso de PC.
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Habilidad para el cumplimiento de
metas.

Habilidad para trabajo en equipo.
Agilidad para procesos de digitacion.
Altamente organizado/a.

F. Competencias requeridas

Poseer  conocimiento a  nivel
intermedio o0 avanzado en Microsoft
Excel.

Enfoque al detalle y cumplimiento de
metas.

Alto sentido de responsabilidad y
puntualidad.

Conocimiento en hojas de célculo de
Google.

5.RESPONSABILIDADES

Ingresar y mantener actualizada la informacion en la base de datos de la institucion.

a
b. Ingresar informacion a la base de datos de manera agil y eficaz.

c. Validar, clasificar, y ordenar documentacion de las plicas de seguro.

d. Realizar levantamiento y traslado de documentacion de las plicas de seguro a los

diferentes técnicos que conforman el departamento de prestaciones.

6. RELACIONES INTERNAS

Todas las secciones que conforman el departamento de prestaciones.

7. RELACIONES EXTERNAS

N/A

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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POLICIA NACIONAL CIVIL
pgi&;ggA DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

<~
DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Asistente Administrativo Marzo 2021 Abril 2021
Reporta a: Jefe Inmediato:
Departamento de Prestaciones Jefe/a departamento de prestaciones
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Fecha: | 28/01/21
Generalidades
Cantidad de Personas en el puesto: 3
Division a la que pertenece Division de Talento Humano
Departamento al que pertenece Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico y administrativo al departamento de prestaciones a efecto de lograr

mayor eficacia en la actividad laboral

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Proporcionar asistencia administrativa.

4. REQUISITOS

A. Género Indiferente

B. Edad Mayor de 20 afios

Estudiante Universitario de segundo afio de
C. Educacién Formal administracion de empresas, contaduria
publica, mercadeo o carreras afines.

Curso en Administracién para Asistentes
D. Capacitacion o cursos Curso en Ortografia y Redaccion

o Asistencia Administrativa
E. Experiencia en:

F. Afos de experiencia en puestos

0 1 afio
similares
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G. Habilidades o destrezas requeridas

Capacidad de analisis

Alto grado de concentracion y
atencion. Con flexibilidad a los
cambios.

Habilidad para trabajo en equipo.

Altamente organizado.

F. Competencias requeridas

Excelente dominio de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point)
Experiencia en la elaboracion de
informes ejecutivos

5.RESPONSABILIDADES

a. Recibir correspondencia dirigida al departamento de prestaciones

b. Despachar correspondencia del departamento de prestaciones

c. Elaboracién de documentos (memorandums, oficios, cuadros de control de

documentacién)

o

o «Q -~ o

Atender llamadas telefonicas

Archivar correspondencia

Fotocopiar documentacion

Realizar registro de recepcién y despacho de correspondencia

Anunciar al personal que solicite audiencia con la Jefatura del departamento.

i. Otras actividades que la jefatura del departamento disponga.

6. RELACIONES INTERNAS

Jefatura del departamento de prestaciones

7. RELACIONES EXTERN

AS

Con el resto de las divisiones y departamentos que conforman la institucion

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:




69

POLICIA
~

POLICIA NACIONAL CIVIL
DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Auxiliar Oficios Varios Marzo 2021 Abril 2021
Reporta a: Jefe Inmediato:
Departamento de Prestaciones Jefe/a departamento de prestaciones
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Fecha: | 28/01/21
Generalidades
Cantidad de Personas en el puesto: 2
Division a la que pertenece Division de Talento Humano
Departamento al que pertenece Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Limpiar y desinfectar las areas que le sean asignadas de acuerdo con instrucciones especificas

que reciba

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Mantener las instalaciones del departamento de prestaciones de manera limpia y desinfectada.

4. REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 25 afios
C. Educacién Formal Educacion Basica
Curso de prevencion de riesgos laborales para

D. Capacitacion o cursos prevencion de personal de oficios varios.

o Auxiliar Oficios Varios
E. Experiencia en:
F. Ai Xperiencia en T ~ . _
similaorse:le experiencia en puestos Experiencia minima 2 afios en area similar
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G. Habilidades o destrezas requeridas

Optimizar el uso de los
utilizados en el departamento.
Proactividad

recursos

F. Competencias requeridas

Saber leer y escribir

5.RESPONSABILIDADES

a. Preparar café para el consumo del personal del departamento de prestaciones

b. Llevar correspondencia dentro de las instalaciones de la institucion.

c. Realizar la limpieza general de todo el departamento

d. Limpiar y desinfectar la refrigeradora.

e. Mantenimiento de instalaciones fisicas (en caso del encargado de mantenimiento en

carpinteria, fontaneria,

etc.)

f. Otras que la jefatura de este Departamento designe.

6. RELACIONES INTERNAS

Todas las secciones que conforman el departamento de prestaciones

7. RELACIONES EXTERNAS

N/A

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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POLICIA NACIONAL CIVIL

POLICIA | DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Recepcionista Marzo 2021 Abril 2021
Reporta a: Jefe Inmediato:
Departamento de Prestaciones Jefe/a departamento de prestaciones
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Fecha: | 28/01/21
Generalidades
Cantidad de Personas en el puesto: 1
Division a la que pertenece Division de Talento Humano
Departamento al que pertenece Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender a los colaboradores que se presentan a las instalaciones del departamento de

prestaciones.

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Tramitar las diferentes solicitudes presentadas por los colaboradores de la institucion.

4. REQUISITOS

A. Género Indiferente

B. Edad Mayor de 24 afios

C. Educacion Formal Licenciatura en Comunicaciones o carreras afines.

L Curso en atencién al cliente.
D. Capacitacion o cursos

o Apoyo Administrativo/ Recepcionista
E. Experiencia en:

F. Afos de experiencia en

o Al menos dos afos
puestos similares
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e Habilidad con el uso de PC.

G. Habilidades o destrezas e Habilidad para trabajo en equipo.
requeridas
e Altamente organizado/a.

e Manejo de Paquetes de Microsoft
e Atencion al usuario de manera profesional.
e Conocimiento de las diferentes secciones que

conforman el departamento de prestaciones.

F. Competencias requeridas

5.RESPONSABILIDADES

a. Recibir al usuario, identificar la Seccién a la que necesita realizar el tramite
b. Revisar la documentacion requerida para el tramite que realizara
c. Trasladar el caso al técnico correspondiente o de ser necesario llamar al técnico

encargado del trdmite para el respectivo asesoramiento

e

Orientacién al usuario para que realice sus tramites adecuadamente
Sacar fotocopias a la documentacion del usuario que sea necesaria

Tratar al usuario con el debido respeto y amabilidad que se merece.

@ = o

Recibir [lamadas telefonicas y transferir a las secciones correspondientes.

h. Recepcion y despacho de correspondencia.

6. RELACIONES INTERNAS

Todas las secciones que conforman el departamento de prestaciones

7. RELACIONES EXTERNAS

Colaboradores de la institucion que visiten el departamento de prestaciones

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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POLICIA NACIONAL CIVIL

poLidia | DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO

NNNNNNNNNNNNN

~ DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Secretaria/o Marzo 2021 Abril 2021
Reporta a: Jefe Inmediato:

Departamento de Prestaciones

Jefe/a departamento de prestaciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Fecha: | 28/01/21

Generalidades

Cantidad de Personas en el puesto:

1

Division a la que pertenece

Divisién de Talento Humano

Departamento al que pertenece

Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Control de documentacion, envio y recepcion de correspondencia y elaboracion de

documentos.

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar labores de asistencia ejecutiva al personal del departamento y a los

usuarios.
4. REQUISITOS
A. Género Femenino
Mayor de 21 afios
B. Edad

C. Educacion Formal

Estudiante Universitario o técnico en Asistencia
Administrativa

D. Capacitacion o cursos

Diplomado en atencion al cliente, redaccién de
documentos, diplomado en asistencia administrativa

E. Experiencia en:

Apoyo Administrativo/ secretaria

F. Afos de experiencia en puestos
similares

Al menos dos afos
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G. Habilidades o destrezas .

requeridas

Habilidad con el uso de PC.
Excelente redaccion.

Habilidad para trabajo en equipo.

F. Competencias requeridas

Manejo de Paquetes de Microsoft

Manejo de correspondencia

Atencion al usuario de manera profesional.
Conocimiento de las diferentes secciones que

conforman el departamento de prestaciones.

5.RESPONSABILIDADES

a. Elaboracion de documentos (memorandums, oficios, cuadros de control de
documentacién, etc.)
b. Coordinar agenda de la jefatura.

c. Orientacidn al usuario para que realice sus tramites adecuadamente

d. Tratar al usuario con el debido respeto y amabilidad que se merece

e. Otras tareas que la jefatura requiera.

6. RELACIONES INTERNAS

Todas las secciones que conforman el departamento de prestaciones

7. RELACIONES EXTERN

AS

Colaboradores de la institucién que visiten el departamento de prestaciones

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:




POLICIA NACIONAL CIVIL
P(glffgIA DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO

NACIONAL CIVIL

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Encargado/a de archivo Marzo 2021 Abril 2021
Reporta a: Jefe Inmediato:
Departamento de Prestaciones Jefatura del departamento de prestaciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE Fecha: Marzo
TRABAJO 2021
Generalidades

Cantidad de Personas en el puesto: 1

Division a la que pertenece Division de Talento Humano

Departamento al que pertenece Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Resguardo de documentacion relacionada con las plicas de seguros y demas
beneficios que se brindan en el departamento.

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Asegurar la conservacion de los documentos y expedientes que conforman las plicas
de seguros y el resguardo del acceso a dicha informacion.

4. REQUISITOS
A. Género Masculino
B. Edad 18 a 35 anos
C. Educacién Formal Bachillerato
Técnico en bibliotecologia o diplomados

D. Capacitacion o cursos en archivistica.

o Archivos
E. Experiencia en:

75
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F. Afos de experiencia en puestos

Co 1 afio
similares

G. Habilidades o destrezas
requeridas

Manejo de documentacioén
confidencial

Alto nivel de organizacion.

F. Competencias requeridas

Conocimientos sobre
documentacion que conforma una

plica de seguro.

5.RESPONSABILIDADES

Recepcidn y revision de documentos para su resguardo.

a.
b. Administracion del namero de pabellones.

c. Control de archivos de plicas de seguros.

e

Entregar formatos de plicas de seguro

e. Apoyar proporcionando las plicas de seguro de vida del personal fallecido

cuando sea requerido por el personal de turno de 24 horas para la asistencia a

familiares de fallecidos.

6. RELACIONES INTERNAS

Con la jefatura del departamento y con todos los compafieros que solicitan

informacidn sobre plicas de seguros

7. RELACIONES EXTERNAS

N/A

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:
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POLICIA NACIONAL CIVIL
DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO

POLICIA
;s DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:

Asistente Técnico Marzo 2021 Abril 2021

Reporta a: Jefe Inmediato:
Departamento de Prestaciones Jefatura del departamento de prestaciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Fecha: 2'\6'2520
Generalidades
Cantidad de Personas en el puesto: 4
Division a la que pertenece Division de Talento Humano
Departamento al que pertenece Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Gestionar y tramitar documentacion relacionada con las plicas de seguros

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Brindar un servicio completo al usuario referente a sus plicas de seguro en un corto tiempo.

4, REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad 18 a 35 afios

Tercer afio de administracion de empresas,

C. Educacién Formal . . :
mercadeo, psicologia o carreras afines

D. Capacitacion o cursos En atencion al cliente

. Seguros, atencion al cliente
E. Experiencia en:

F. Afios de experiencia en puestos

0 1 afio
similares
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G. Habilidades o destrezas requeridas

Trabajo en Equipo
Andlisis de informacién

Alto nivel de Organizacién

F. Competencias requeridas

Conocimientos sobre seguros.
Excelente redaccion

Conocimientos de manuales vy
reglamentos internos.

Conocimientos en ISSS, AFP y todo
tipo de beneficios de ley.

Toma de decisiones.

5.RESPONSABILIDADES

a. Brindar atencion al usuario en la recepcion de documentos y el procesamiento de

las solicitudes requeridas sobre plicas de seguros.

o

® o ©

Comunicacién con aseguradoras.

=h

Elaboracion de informe sobre la solicitud requerida.
Asesorar legalmente al personal y familiares de fallecidos.

Realizacion de reportes sobre altas y bajas de personal

Evaluar y recibir las solicitudes para ayudas técnicas (sillas de ruedas, zapatos

ortopédicos, andaderas, bastones protesis, etc.), segun el beneficio de la pdliza

vigente para el personal policial

6. RELACIONES INTERNAS

Con la jefatura del departamento y con otros compafieros especializados en cada tipo de

Seguros.

7. RELACIONES EXTERNAS

Asesores juridicos, delegados departamentales, corredores de seguros

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:
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POLICIA

NACIONAL CIVIL

POLICIA NACIONAL CIVIL
DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:

Técnico/a de prestaciones

Marzo 2021 Abril 2021

Reporta a:

Jefe Inmediato:

Departamento de Prestaciones

Jefe/a departamento de prestaciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO [ Fecha: [ 28/01/21

Generalidades

Cantidad de Personas en el puesto:

1

Division a la que pertenece

Divisién de Talento Humano

Departamento al que pertenece

Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir los tramites de los usuarios para que accedan a los beneficios de la seguradora.

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Garantizar que los usuarios obtengan los beneficios que requieren segun sus necesidades.

4. REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 18 afios

C. Educacion Formal

Estudiante de tercer afio de administracion de
empresas, mercadeo y/o carreras afines.

D. Capacitacion o cursos

Curso en Gestidn de procesos y mejora continua.

E. Experiencia en:

Indiferente

F. Afos de experiencia en puestos
similares

1 afo.

G. Habilidades o destrezas
requeridas

e Capacidad de atencidn a los usuarios.
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Excelentes habilidades de comunicacién oral
y escrita.

Habilidad para el trabajo en equipo

F. Competencias requeridas

Destreza para manejar situaciones dificiles
con tacto y diplomacia.

Excelentes habilidades interpersonales.
Amplios dotes de empatia de cara al
tratamiento de personas que acudan al
departamento de prestaciones.

5.RESPONSABILIDADES

puedan presentar.

Asesorar a los beneficiarios en los tramites que requiera la aseguradora.

Atender la solicitud de correccion o inconformidad de los servicios prestados que se

Gestionar documentacidn y realizar tramites administrativos internos.
Verificar tramites que se estén realizando.

Reportar a su jefe inmediato de cualquier irregularidad que requiera la intervencion

de este, en vias a una solucion viable para cumplir la necesidad del usuario que

requiera prestaciones especificas.

6. RELACIONES INTERNAS

Jefe inmediato/a.
Corredor/a de aseguradora.
Receptores de documento.
Personal de archivo.

7. RELACIONES EXTERNAS

Aseguradoras
Departamento de Tesoreria
Departamento de Historial Policial

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:




81

POLICIA NACIONAL CIVIL

S DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO

POLICIA

Mg DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de_ - Fecha de revision:
elaboracion:
Encargado/a de activos fijos. Marzo 2021 Abril 2021

Reporta a:

Jefe Inmediato:

Departamento de Prestaciones

Jefe/a departamento de prestaciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Fecha: | 28/01/21

Generalidades

Cantidad de Personas en el puesto:

1

Division a la que pertenece

Divisién de Talento Humano

Departamento al que pertenece

Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar las actividades necesarias para una adecuada distribucion y mantenimiento de

activos fijos y materiales del Departamento de Prestaciones.

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Dar atencidn al usuario y brindar respuesta a inquietudes que se presenten.

4. REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 18 afios

C. Educacion Formal

Estudiante de tercer afio de administracion de
empresas, mercadeo y/o carreras afines.

D. Capacitacion 0 cursos

Curso en control de activo fijo.

E. Experiencia en:

Indiferente
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F. Afios de experiencia en
puestos similares

1 afio.

G. Habilidades o destrezas
requeridas

Capacidad de coordinacion de equipos de
trabajo

Toma de decisiones, propositivo y con
capacidad de trabajar con metas de trabajo.
Capacidad de trabajar bajo presion,
responsable, discreto y con disposicion de
trabajar fuera de la jornada laboral y de
desplazarse fuera del departamento.
Requerimientos de las disposiciones
legales reglamentarias de control.
Estructura de informes.

Manejo de inventarios de bienes
materiales.

Distribucion de bienes.

Habilidad analitica (analisis de prioridad,

criterio l6gico, sentido comdn).

F. Competencias requeridas

Pensamiento analitico

Analisis de operaciones

Recopilacion de informacion

Monitoreo y control

Comprensién oral

Expresion escrita
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5.RESPONSABILIDADES

h. Custodiar los bienes muebles, inmuebles y otros de la Institucion

i. Realizar la recepcion y verificacion de los activos fijos y emitir las respectivas

actas de recepcion.

J- Actualizar, verificar y controlar los activos fijos de acuerdo con el sistema

computarizado.

k. Realizar la entrega de materiales y suministros.
I. Realizar registros de ingreso de materiales y emitir informes de recepcion.

m. Elaborar el plan de requerimiento de equipo, materiales y suministros.

n. Realizar otras actividades inherentes al cargo solicitadas por el/la jefe/a del

departamento.

6. RELACIONES INTERNAS

e Jefe inmediato.

7. RELACIONES EXTERNAS

e Supervisor de combustible.

e Técnicos de informética.

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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POLICIA NACIONAL CIVIL

POLICIA DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO

NACIONAL CIVIL

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto:

Fecha de elaboracion:

Fecha de revision:

Auxiliar del departamento de
Personal.

Marzo 2021

Abril 2021

Reporta a:

Jefe Inmediato:

Departamento de Prestaciones

Jefe/a departamento de prestaciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Fecha: | 28/01/21

Generalidades

Cantidad de Personas en el puesto:

1

Division a la que pertenece

Divisién de Talento Humano

Departamento al que pertenece

Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Llevar un control sobre el personal.

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Administracion de personal y de tramites como contratos, planillas de sueldo y otros.

4. REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 21 afios

C. Educacion Formal

Licenciatura en Administracién de
Empresas

D. Capacitacion o cursos

Curso en  herramientas para |la
administracion de personal.
Curso en administracion de personal y

relaciones interpersonales.

E. Experiencia en:

Indiferente



https://cursos.universia.com.ar/cursos/curso-de-herramientas-para-la-administracion-de-personal-cursos-C39028.html
https://cursos.universia.com.ar/cursos/curso-de-herramientas-para-la-administracion-de-personal-cursos-C39028.html
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F. Afos de experiencia en puestos similares | 2 afos.

G. Habilidades o destrezas requeridas

Habilidad numérica y facilidad para
realizar calculos numéricos.
Conocimiento del paquete de
Office, especialmente Word, Excel
y Power Point.

Conocimientos necesarios sobre
legislacion laboral.

Conocimientos de los instructivos

de la corporacion para el RH.

F. Competencias requeridas

Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Ordenado

Puntual y con iniciativa.

5.RESPONSABILIDADES

® o0 o

Llevar el control de las planillas de sueldos.
Supervisar y controlar los registros de horas extras.

Apoyar en temas administrativos de recursos humanos.

Mantener los expedientes del personal actualizados.

Aperturar y actualizar expedientes del personal del departamento.

f. Elaborar reportes de incapacidades, llegadas tardias y de cambios internos.

6. RELACIONES INTERNAS

Jefe inmediata.

7. RELACIONES EXTERNAS

Pagadores de subdivisién de admon.

Pagadores de integracion.

Pagadores de remuneraciones principalmente cuando hay traslados de personal.

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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POLICIA

NACIONAL CIVIL

POLICIA NACIONAL CIVIL
DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
ggm‘r‘;% 2 Administrador  de Marzo 2021 Abril 2021
Reporta a: Jefe Inmediato:
Departamento de Prestaciones Jefe/a departamento de prestaciones
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Fecha: | 28/01/21
Generalidades
Cantidad de Personas en el puesto: 1

Division a la que pertenece

Divisién de Talento Humano

Departamento al que pertenece

Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de los procesos de contratacion y renovacion de los contratos

vigentes relacionados a la seguridad social del personal del departamento.

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Ayudar al personal con los procesos concernientes a la seguridad social.

4. REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 21 afios

C. Educacion Formal

Licenciatura, preferiblemente en Administracion de
Empresas, Jurisprudencia, Trabajo Social o estudios
técnicos afines.

D. Capacitacion o cursos

Curso en gestion y administracion de contratos

E. Experiencia en:

Deseable contar con experiencia en areas de

administracion de contratos.
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F. Afos de experiencia en

o 2 anos.
puestos similares

e Conocimientos sobre legislacion laboral tales
como: ley SAC, AFP, ISFA, INPEP, leyes de
seguro de vida y Codigo de Comercio.

G. Habilidades o destrezas e Fuertes habilidades de comunicacion verbal y

requeridas escrita.

e Capacidad de explicar problemas y conceptos
complejos a los usuarios para que los entiendan

completamente.

e Integridad

e Compromiso

F. Competencias requeridas e Trabajo en equipo y cooperacion
e Comunicacion

e Autocontrol

5.RESPONSABILIDADES

Administrar contratos de seguros de vida y pélizas

Dar atencién en coordinaciones funerarias de empleados fallecidos.
Ofrecer orientacion a los familiares del personal que fallece.

Orientar a los trabajadores en temas concernientes a prestaciones laborales.
Elaborar y actualizar documentos como el Manual de Servicios Funerarios
Orientar al personal para que estos puedan pensionarse.

-~ Do 00 o

6. RELACIONES INTERNAS

Jefatura de departamento de prestaciones.

7. RELACIONES EXTERNAS

e INPEP, ISSS, ISPFA y ASEGURADORAS

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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T POLICIA NACIONAL CIVIL
POLICIA DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO
e DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:

Técnico/a encargado de Seguros

. . Marzo 2021 Abril 2021
Opcionales y Convenios
Reporta a: Jefe Inmediato:

Departamento de Prestaciones Jefe/a departamento de prestaciones
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Fecha: | 28/01/21
Generalidades

Cantidad de Personas en el puesto: 1

Division a la que pertenece Division de Talento Humano

Departamento al que pertenece Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Filtrar el personal que posee seguro opcional y el historial de cuotas canceladas por ellos para

ser enviados y verificados por Tesoreria e igual con los convenios.

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Dar cobertura a todas las personas que posean seguro opcional en el departamento de
prestaciones

4. REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 21 afios
Licenciatura, preferiblemente en Administracién de
C. Educacién Formal Empresas, Jurisprudencia, Trabajo Social o estudios
técnicos afines.
D. Capacitacion o cursos Curso en administracion publica
L. Puestos relacionados a la Gestidbn Administrativa y
E. Experiencia en: .
Finanzas
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F. Afos de experiencia en

o 2 anos.
puestos similares

G. Habilidades o destrezas
requeridas

Buenas habilidades de la comunicacion escritas y
verbales.

Habilidades en el calculo numérico.

Habilidades de trabajo en equipo.

Capacidad de explicar problemas y conceptos
complejos al personal del departamento para que

los entiendan completamente.

F. Competencias requeridas °

Aptitudes para trabajar con equipos de la oficina.
Habilidades interpersonales.

Capacidad para trabajar en equipo.

5.RESPONSABILIDADES

a.
etc.

personal.
Seguros.

pertinente.
e.

Recopilar la informacion de los solicitantes, tales como su historial, registro médico,
Explicar la legislacion y los procedimientos aplicables en materia de seguros al
Trabajar en los términos y condiciones de la poliza con los Corredores y Agentes de
Verificar que toda la documentacion y los informes se adhieran a la legislacion

Llevar el registro de los clientes existentes.

6. RELACIONES INTERNAS

Técnico de archivo.

7. RELACIONES EXTERNAS

Aseguradoras
Departamento de Historial Policial
Remuneraciones

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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POLICIA NACIONAL CIVIL
DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO

POLICIA
" DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: | Fecha de revision:

Auxiliar de Jefatura departamento

. Marzo 2021 Abril 2021
de prestaciones
Reporta a: Jefe Inmediato:
Departamento de Prestaciones Jefe/a departamento de prestaciones
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Fecha: | 28/01/21
Generalidades
Cantidad de Personas en el puesto: 1
Division a la que pertenece Division de Talento Humano
Departamento al que pertenece Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar al personal y apoyo directo a Jefatura de Administracion

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Garantizar que el departamento implemente los manuales de la organizacion politicas,
reglamentos, procedimientos, diagramas, organigramas, formularios y toda la demas

normativa, para el desarrollo de las actividades.

4, REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 24 afos

Licenciatura, preferiblemente en Administracion de

C. Educacion Formal Empresas, Jurisprudencia, Trabajo Social.

Curso de especializacion en calidad del servicio
D. Capacitacion o cursos administrativo.

Cargos de asistencia, consultorias, asesoria, jefatura o

E. Experiencia en: . -, , .. .
P direccién en las areas de Administracion.

F. Afos de experiencia en

o 2 afios 0 mas
puestos similares
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G. Habilidades o destrezas
requeridas

Deseable vehiculo propio.

Ser capaz de trabajar independientemente y
como parte de un equipo multidisciplinario.
Procesar textos, utilizar hojas de célculo y
manejar bases de datos.

Ser capaz de manejar varias tareas al mismo
tiempo y de trabajar bajo presion en un entorno
dinamico y activo.

F. Competencias requeridas

Facilidad de palabra y capacidad de dialogo.
Excelentes habilidades interpersonales.
Motivado, decidido, responsable y capaz de
adaptarse a diferentes situaciones.

Liderazgo y toma de decisiones

5.RESPONSABILIDADES

a. Elaborar y analizar reportes de resultados de las areas de administracion.
b. Supervision y realizacion de inventarios periodicos de control interno, en las areas

administrativas.

c. Presentar diariamente situacion personal (incapacidades, Vacaciones, trabajo

parcial)

Redactar informes de reportes diarios.
Apoyar en atencion de consultorias, misiones, auditorias 0 misiones internas y

externas.

f. Identificar las deficiencias en cada uno de los procesos de la organizacién, para

proponer y desarrollar mejoras.

6. RELACIONES INTERNAS

Con todos los puestos del departamento.

7. RELACIONES EXTERNAS

Departamento de Tesoreria

Departamento de Historial Policial
Departamento de Remuneraciones.

Delegaciones.

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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POLICIA NACIONAL CIVIL
DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

POLICIA

NACIONAL CIVIL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Tecnico/a de programa de becas Marzo 2021 Abril 2021
institucional

Reporta a: Jefe Inmediato:
Departamento de Prestaciones Jefe/a departamento de prestaciones
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Fecha: | 28/01/21
Generalidades
Cantidad de Personas en el puesto: 1
Division a la que pertenece Divisién de Talento Humano
Departamento al que pertenece Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Informar, apoyar, asesorar y orientar al personal en el tramite de becas, asi como dar

seguimiento a las becas otorgadas.

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Beneficiar a los miembros de la institucion, asi como a sus familias.

4. REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 24 afos

Licenciatura, preferiblemente en Administracion de

C. Educacion Formal Empresas, Jurisprudencia, Trabajo Social.

D. Capacitacion o cursos Curso sobre estrategias de negociacion

E. Experiencia en: Puestos similares
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F. Afos de experiencia en
puestos similares

2 anos.

e Atencion al cliente.

e Capacidad de andlisis e interpretacion de

G. Habilidades o destrezas informacion.

requeridas

e Manejo de PC (hoja de caélculo), estadisticas

bésicas y relaciones humanas.

e Trabajo en equipo.

F. Competencias requeridas e Trabajo bajo presion

e Aptitud para las relaciones humanas.

5.RESPONSABILIDADES

a.
b.
C.

f.

g.

Llevar a cabo todas las actividades inherentes a su puesto.

Recibir, concentrar, clasificar y capturar solicitudes de beca

Recopilar, verificar y clasificar la informacion que se recibe en el area

Proporcionar la informacion que se le solicite.

Registrar y llevar los controles correspondientes tanto en la documentacion que se
recibe, como en la que se entrega regularmente por el area.

Gestionar fondos para pagos de becarios.

Redactar informes técnicos y financieros

6. RELACIONES INTERNAS

Jefatura departamento de prestaciones

Seccion de Beneficios

7. RELACIONES EXTERNAS

USEFI (Unidad secundaria financiera institucional)

Ministerio de Justicia, division de salud policial.

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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PQLICIA
N

POLICIA NACIONAL CIVIL
DIVISION DE BIENESTAR POLICIAL Y TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto:

Fecha de elaboracion: Fecha de revision:

Administrador cultural

Marzo 2021 Abril 2021

Reporta a:

Jefe Inmediato:

Departamento de Prestaciones

Jefe/a departamento de prestaciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO | Fecha: | 28/01/21

Generalidades

Cantidad de Personas en el puesto:

1

Division a la que pertenece

Divisién de Talento Humano

Departamento al que pertenece

Departamento de Prestaciones

2. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar los recursos culturales y artisticos de la PNC en beneficio de todo el personal

Policial

3. OBJETIVOS DE LA FUNCION PRINCIPAL

Desarrollar procesos permanentes de actualizacion en arte cultura y muasica

4. REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad Mayor de 24 afios

C. Educacion Formal

Licenciatura, preferiblemente en Administracion de
Empresas, Trabajo Social o estudios técnicos afines.

D. Capacitacion o cursos

Curso de especializacion en calidad del servicio
administrativo.

E. Experiencia en:

Deseable contar con experiencia en areas de
administracion de personal y activo fijo

F. Afos de experiencia en
puestos similares

2 afnos.
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e Fuertes habilidades de comunicacion verbal y

G. Habilidades o destrezas escrita.

requeridas _ o o
e Capacidad de recibir al personal Policial y

familiares que cumplan con los requisitos de
ingreso al Centro Recreativo de la PNC

¢ Integridad

e Compromiso

F. Competencias requeridas . . .
e Trabajo en equipo y cooperacion

e Comunicacion

5.RESPONSABILIDADES

a. Administrar el Centro Recreativo

b. Gestionar el mantenimiento oportuno de las piscinas y el ornato.

c. Elaborar proyectos de mejoras de las instalaciones del Centro Recreativo

d. Proponer programas de actividades recreativas

e. Dar tramite a las solicitudes internas y externas para prestar los grupos artisticos,
(Orquesta, trio, combo, grupo los levitas, comicos).

f. Organizar y realizar los eventos culturales dentro de la PNC.

g. Realizar otras funciones de su competencia.

6. RELACIONES INTERNAS

Jefe/a departamento de prestaciones

7. RELACIONES EXTERNAS

Todas las divisiones y departamentos de la PNC

8. AUTORIZACIONES

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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G. PLAN DE IMPLEMENTACION

A continuacion, se presentan los recursos y fases que seran necesarios para la
implementacion de los perfiles de puestos presentados en la presente propuesta para
el Departamento de Prestaciones de la Policia Nacional Civil, con el propdésito de
brindar una guia al jefe del departamento sobre la gestion del recurso humano que
permitiré la seleccion e incorporacion de personal idéneo al puesto de trabajo que se

requiera cubrir.

1. Objetivos

Objetivo General:

Proporcionar al Departamento de Prestaciones un plan de implementacién que permita la
ejecucion e induccién de los perfiles de puestos presentados en esta propuesta que

permitira fortalecer el desempefio del personal administrativo.
Objetivos Especificos:

a. Determinar los recursos que seran necesarios para ejecutar el analisis y descripcion
de perfiles de puestos del personal administrativo del Departamento de
Prestaciones de la Policia Nacional Civil.

b. Establecer las fases y actividades concernientes al plan de implementacién que se
desarrollaran para su aplicacion.

c. Elaborar el cronograma de actividades y presupuesto necesario para la ejecucion
del andlisis y descripcion de perfiles de puestos del personal administrativo del

Departamento de Prestaciones de la Policia Nacional Civil.
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2. Recursos

a. Humano

La implementacion del analisis y descripcion de perfiles de puestos estara a cargo del
personal del Departamento de Recursos Humanos apoyados por el jefe del
Departamento de Prestaciones quienes seran los responsables de la aplicacion de éste

en el desarrollo de las funciones administrativas.

b. Materiales

Los recursos materiales que se utilizaran seran: Instalaciones, mobiliario del
departamento que posee actualmente (sala de reuniones) equipo informatico,
fotocopiadora, impresora, proyector, papeleria, y otros implementos necesarios.

c. Tecnoldgico

El departamento cuenta con el equipo informatico necesario sean estos impresores,
computadoras para implementar el analisis y descripcion de perfiles de puestos, con
el fin de que se puedan proporcionar de manera digital y fisica a las diferentes

secciones del departamento.

d. Financiero

Para la implementacién del analisis y descripcion de perfiles de puestos, no sera
necesaria la contratacion de personal especializado en el area ya que la institucion
cuenta con el personal que desempefia esa funcion en la division de Talento Humano,
pero para la implementacion de las capacitaciones si serd necesario que la Policia
Nacional Civil realice una inversion con fondos propios ya que no cuentan con
personal especializado en esos temas, se solicitard& apoyo de INSAFORP vy
considerando que solo financian el 90%, el 10% que equivale a $250 por cada sabado

de capacitacion debe cubrirlo la PNC, asi como también la inversion en papeleria,
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montos que estan representados en los cuadros de presupuesto de capacitacion y

presupuestos de implementacion.

3. Fases de la implementacion.

A continuacion, se detalla el proceso a seguir para la ejecucion del analisis y
descripcion de perfiles de puestos para fortalecer el desempefio del personal
administrativo que integra el Departamento de Prestaciones de la Policia Nacional
Civil.

a. Presentacion.

Se hara entrega del documento a la jefa del Departamento de Prestaciones, para su
respectiva presentacion y explicacion sobre el uso, importancia, ventajas y utilidad de

la implementacion del documento.

b. Revision.

El Departamento de Recursos Humanos de la Policia Nacional Civil realizara el
analisis para la implementacion del analisis y descripcion de perfiles de puestos de
acuerdo con la normativa de las instituciones, haciendo las observaciones y

correcciones que estimen convenientes.

c. Aprobacion y autorizacion.

Una vez realizado el andlisis y ejecutado las correcciones que las instituciones
dispongan, se procede a la aprobacién, siendo el que realiza esta accion el Ministerio

de Justicia y Seguridad Publica para luego proceder a su respectiva implementacion.
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d. Implementacion de la propuesta.

Luego de aprobada la propuesta, se procede al desarrollo de este en el Departamento
de Prestaciones, siendo el encargado de implementarlo, el personal del Departamento

de Recursos Humanos.

e. Evaluacion y seguimiento.

Una vez se inicie la aplicacion de la propuesta, se podré constatar si esta obteniendo
los resultados esperados, caso contrario se procederd a corregir o mejorar los aspectos
que el jefe del Departamento de Recursos Humanos en conjunto con el Departamento
de Prestaciones crea conveniente, con el objeto de contribuir a los objetivos que

persigue la institucion.

f. Plan de capacitacion

La capacitacion es uno de los temas que mayor importancia tiene hoy en dia tanto en
instituciones publicas como privadas por lo cual se considera necesario incorporar en
esta propuesta un plan de capacitacion para fortalecer el desempefio de los
colaboradores del departamento de prestaciones ya gque capacitar a una persona es
incrementar sus capacidades para poder desempefiarse con éxito en su puesto. Es
hacer que su perfil se adecue al perfil de conocimientos y competencias requeridos

para el puesto. Dicho plan se desglosa de la manera siguiente:

g. Capacitacion de Relaciones Interpersonales

El plan de capacitacion en relaciones interpersonales es un taller disefiado para que los
participantes identifiquen y valoren sus cualidades, recursos y virtudes, identificando
las areas en que es necesario mejorar el desarrollo de sus habilidades, orientadas a
mejorar la calidad de sus relaciones interpersonales.

En este taller se impartiran todos los aspectos relativos a temas afines con las relaciones

interpersonales y laborales con el propdsito que el empleado adquiera nuevos
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conocimientos los cuales pueda aplicar en su puesto de trabajo, asi mismo establecer
un ambiente de armonia y convivencia con sus comparieros de trabajo que contribuya

a fortalecer su desempefio.

h. Capacitacion de Atencion al Usuario

La calidad de atencidn al cliente o usuario es un proceso para la satisfaccion total de
los requerimientos y necesidades de estos. Los usuarios constituyen el elemento vital
de cualquier organizacion en este caso de la institucion pues con la satisfaccion de ellos
se pueden obtener grandes beneficios no solo para la institucion sino para el pais dada
su labor como agentes policiales. Sin embargo, son pocas las empresas que consiguen
adaptarse a las necesidades de sus clientes ya sea en cuanto a calidad, eficiencia o
servicio personal. Por lo que las jefaturas o directivos deben iniciar el proceso de

mejorar la calidad del servicio que ofrecen a sus clientes.

En el caso de la PNC los usuarios son todos los agentes de la corporacion y que llegan
al departamento como cualquier cliente que llega con sus necesidades y deseos y la
razén de ser del departamento es dar respuesta satisfactoria a dichas peticiones, de la
manera mas cortés y a tiempo posible. Razon por la cual se propone un plan de
capacitacion en relaciones interpersonales y en atencion al usuario conformado de la

manera siguiente:
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POLICIA

MACIONAL CIVIL

Relaciones Interpersonales

Obijetivo: Establecer un ambiente de trabajo grato y de dptimas relaciones sociales entre comparieros y jefes que
contribuya a fortalecer el desempefio laboral y que a su vez garanticen una mayor eficiencia en los servicios prestados

Temario

1. Las siete leyes de las relaciones interpersonales
2. Tipos de relaciones laborales
3. Desarrollo de excelentes relaciones laborales e interpersonales

Impartida por:

INSAFORP

Dirigida a: Todo el departamento de prestaciones de la PNC
Dia: Sébado 1
Hora: 8:00a.m. a 12:00 m.
Metodologia: | Expositiva y participativa
Agenda de la capacitacion
Hora: Contenido Obijetivo Metodologia Recursos
Presentacion del formador y
participantes y contenido general
08:00 a.m. | Bienvenida del curso Participativa
Las 7 leyes de las
relaciones Explicar qué son las relaciones
08:20 a.m. | interpersonales interpersonales y laborales Expositiva
Tipos de relaciones Explicar los tipos de relaciones Retroproyector
09:00 a.m. | laborales labores asertivas que existen Expositiva Laptop
_ Microfono
09:40 a.m. _ I,?eceso Marcadores
Explicar como desarrollar Papel
Desarrollo de excelentes | excelentes relaciones laborales e Cinta adhesiva
relaciones laborales e interpersonales dentro de la Lapiceros
10:00 a.m. | interpersonales institucion Expositiva
Que los participantes interactten y
Dindmica "Ofrezco y fomentar las relaciones
10:40 a.m. | Pido" interpersonales entre ellos. Participativa
Que los participantes expresen
todas las inquietudes respecto a la
11:00 a.m. | Preguntas y respuestas | tematica presentada Participativa
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POLICIA

Relaciones Interpersonales

Objetivo: Establecer un ambiente de trabajo grato y de 6ptimas relaciones sociales entre compafieros y jefes que
contribuya a fortalecer el desempefio laboral y que a su vez garanticen una mayor eficiencia en los servicios prestados

Temario

1. Cémo restaurar las relaciones interpersonales.

2. Relaciones laborales con los jefes y los subalternos.
3. Comunicacion y relaciones interpersonales

Impartida por:

INSAFORP

Dirigida a: Todo el departamento de prestaciones de la PNC
Dia: Séabado 2
Hora: 8:00 a.m. a 12:00 m.
Metodologia: | Expositiva y participativa
Agenda de la capacitacion
Hora: Contenido Objetivo Metodologia Recursos
Presentacion del formador y
08:00 a.m. | Bienvenida tematica a presentar Participativa
Cdmo restaurar las
relaciones Conocer como restaurar nuestras
08:20 a.m. | interpersonales relaciones interpersonales. Expositiva
Dinamica "Intercambio | Explicar la percepcidn de las
09:00 a.m. | de roles" relaciones jefe-subalterno Participativa
09:40 a.m. Receso
Retroproyector
Relaciones laborales con I__agtop
; Microfono
los jefes y los Comprender como las personas se
’ . Marcadores
10:00 a.m. | subalternos sienten al estar en el lugar del otro. | Expositiva Papel
Que los participantes interacttien y Cinta adhesiva
Dinamica "Teléfono analicen la importancia de la Lapiceros
10:40 a.m. [ descompuesto” comunicacion. Participativa
Comunicacion y Que los participantes comprendan la
relaciones importancia de la comunicacion en
11:00 a.m. [ interpersonales su relacion laboral Expositiva
Que los participantes expresen todas
las inquietudes o0 comentarios
11:00 a.m. [ Preguntas y respuestas | respecto a la temética presentada Participativa




103

POLICIA

MACIONAL CIVIL

Atencion al usuario

Objetivo: Proporcionar las herramientas técnicas y conocimientos necesarios para que el personal pueda
desemperiar eficientemente las tareas en su puesto de trabajo y de esta manera mejorar el servicio de atencién al
cliente y que ello contribuya a mejorar la calidad del servicio percibida por el personal de la PNC que es
considerado como el usuario.

Temario

1. Calidad de servicio y atencion al usuario
2. Comunicacién con el usuario

Impartida por:

INSAFORP

Dirigida a: Todo el departamento de prestaciones de la PNC
Dia: Séabado 3
Hora: 8:00 a.m. a 12:00 m.
Metodologia: | Expositiva y participativa
Agenda de la capacitacion
Hora: Contenido Obijetivo Metodologia | Recursos
Presentacion del formador y temética
08:00 a.m. | Bienvenida a presentar Participativa
Calidad de servicio | Fortalecer las capacidades necesarias
y atencion al de los empleados para mejorar la
08:20 a.m. | usuario calidad del servicio prestado al Expositiva
Que los participantes respondan una
Dinamica serie de preguntas en las que
"Cuestionario respondan como usuarios de algin
09:00 a.m. | atencidn al cliente" | servicio Participativa | Retroproyector
09:40 a.m. Receso Laptop
Microfono
Aprender a desarrollar las habilidades Marcadores
comunicacionales que permitan Papel
brindar un 6ptimo servicio e Cinta adhesiva
interiorizar la importancia de Lapiceros
Comunicacion con | mantener un trato cordial y amable
10:00 a.m. | el usuario con los clientes Expositiva
Que los participantes comprendan
Dinémica mediante la comunicacion no verbal
"Comunicacion no | qué necesita el cliente y asi poder
11:00 a.m. | verbal" satisfacerlo. Participativa
Que los participantes expresen todas
Preguntas y las inquietudes o comentarios
11:30 a.m. | respuestas respecto a la tematica presentada Participativa
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POLICIA

MACIONAL CIVIL

Atencion al usuario

Obijetivo: Proporcionar las herramientas técnicas y conocimientos necesarios para que el personal pueda desempefiar
eficientemente las tareas en su puesto de trabajo y de esta manera mejorar el servicio de atencion al cliente y que ello
contribuya a mejorar la calidad del servicio percibida por el personal de la PNC que es considerado como el usuario.

Temario

3. Proceso de atencidn al cliente o usuario.
4. Gestidn de quejas, reclamos o situaciones criticas

Impartida por:

INSAFORP

Dirigida a: Todo el departamento de prestaciones de la PNC
Dia: Sébado 4
Hora: 8:00a.m. a 12:00 m.
Metodologia: [ Expositiva y participativa
Agenda de la capacitacion
Hora: Contenido Obijetivo Metodologia Recursos
Presentacion del formador y
08:00 a.m. | Bienvenida tematica a presentar Participativa
Comprender que el trato con el
Proceso de atencion al | cliente es una actividad permanente
08:20 a.m. | cliente o usuario e importante. Expositiva
Que los participantes comprendan
que cada usuario tiene una Retroproyector
Dindmica "Tipos de | personalidad propia y no debe Laptop
09:00 a.m. | usuarios" afectar el servicio prestado Participativa Micréfono
09:40 a.m. Receso Marcadores
Papel
Gestion de quejas, Controlar las situaciones Cinta adhesiva
reclamos o situaciones | conflictivas y reducir su Lapiceros
10:00 a.m. | criticas probabilidad de ocurrencia Expositiva
Dinamica "Debate Exponer una serie de casos de la
grupal de resolucion | vida real y buscar la mejor solucion
11:00 a.m. | de conflictos" a dicho conflicto Participativa
Que los participantes expresen
todas las inquietudes o comentarios
11:30 a.m. | Preguntas y respuestas | respecto a la tematica presentada Participativa
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Dichas capacitaciones pueden ser impartidas en un horario de 8:00 a.m. a 12:00 m. durante

4 s&bados o0 se pueden crear 2 grupos que se turnen durante la semana para recibir las

capacitaciones en horario laboral sin que se vea afectada la atencion al cliente.

I. Perfil del Capacitador

El perfil minimo que debe cumplir el facilitador de INSAFORP para que cubra dichas

capacitaciones es como sigue:

PERFIL DEL CAPACITADOR

Edad Mayor de 35 afios
Sexo Masculino o Femenino
Lic. En Administracién de Empresas o Lic. En Psicologia preferentes con
maestrias o postgrados, amplia experiencia dirigiendo personal en todas
Educacion las &reas administrativas y operativas.
Minimo 3 afios como facilitador con experiencia comprobable en areas de
Experiencia trabajo en direccion y recurso humano.

Conocimientos

Dominio en Microsoft Office, manejo de equipo audiovisual, desarrollo
en la ejecucion de planes, programas de capacitacion y areas de servicios.

Habilidades

¢ Dinamico para lograr la atencidn de los participantes.

e Integrar a los participantes y orientarlos en el logro de los
objetivos.

e Disposicion de generar confianza y desarrollo de capacidades.

e Creacion de espacios de comunicacion asertiva.

e Orientacién de resolucion de conflictos e imprevistos.

e Capacidad de escucha empatica.

e Liderazgo.

Caracteristicas

Motivador, lider, Tolerante, sentido del humor, ético, disciplinado,
creativo, sociable.
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4. Cronograma de implementacion.

Cronograma de actividades para la implementacion del analisis y descripcion de perfiles de puestos.
Aiio 2021-2022

. Julio | Agosto | Septiembre | Octubre |Noviembre | Diciembre| Enero | Febrero| Marzo | Abrl | Mayo | Junio
Actividad Responsable
U2 341121341 1) 203] 4 (123 4) 1) 203] 4 | 1213141 23] 4|11 2(314 1 2|3 4{1)2)3|4{1|2(3]|4]1|2|34
Presentacion de la Grupo
propuesta investigador
g .y Departamento de
Revision y andlisis de P .
documetto Prestaciones y
MISP
Aprobacion y
PO MISP
autotizacion
Presentacion de
perfiles y descriptores
de puestos de trabajo a Depto RHy Depto
colaboradores de Prestaciones
departamento
prestaciones
Capacifacion en
relaciones INSAFORP
interpersonales
Capacitacion en
P . . INSAFORP
atencion al usuario
Evaluacion y Depto RHy Depto
seguimiento de Prestaciones
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Para la implementacion del andlisis y descripcion de perfiles de puestos se

incurrird en la reproduccion del material por parte de la division de bienestar

policial y talento humano quienes seran los responsables de asumir los costos de

reproduccion , ya que la institucion cuenta con una sala de capacitacion y todos

los recursos necesarios para llevarla a cabo no se generara gastos adicionales,

ademas de ello la informacion de la propuesta sera entregada por medio del correo

institucional que posee la institucion.

Tabla 5: Presupuesto para la implementacion

Departamento de Prestaciones de la PNC.

POLICI Presupuesto para la capacitacion, implementacion de

" analisis y descripcion de perfiles de puestos.

. Afio 2021.

Descripcion Cantidad Precio unitario Total
Reproduccién de la tematica 35 $1.20 $42.00
Papel bond 1 resma $3.50 $3.50
Cinta adhesiva 1 $0.50 $0.50
Marcadores 6 $1.00 $6.00
Caja de lapiceros 1 $2.00 $2.00
Refrigerio 35 $1.50 $52.50
Capacitador 4 $250 $1,000
Diploma de participacion 25 $1.50 $37.50
Ejemplar de la Propuesta de
Andlisis y Descripcion de 2 $15 $30
Perfiles de Puestos
Ejemplares de descriptores
de Perfiles de Puestos 16 $4 364
TOTAL $1,238

Fuente: Elaboracion propia.
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el Diario Oficial No.144, Tomo 332, de 7 de agosto de 1996.

e Ley del Seguro Social, Decreto Legislativo No. 1263, del 3 de diciembre de 1953
Publicado en el Diario Oficial 226 N0.171, Tomo No. 161, del 11 de diciembre
de 1953.

e Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, Decreto Legislativo No. 927, del 23
de diciembre de 1996, Publicado en el Diario Oficial No0.243, Tomo No. 333, del
23 de diciembre de 1996.
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c) Otros
e http://www.pnc.qgob.sv
® http://www.pnc.gob.sv/portal/page/portal/informativo/institucion/marco inst

itucional/historia

https://www.rae.es/

https://www.gestiopolis.com/diseno-de-puestos-de-trabajo/

https://www.significados.com/analisis/

https://www.losrecursoshumanos.com/analisis-de-puesto

® https://www.businessballs.com/team-management/job-descriptions/

® https://blog.peoplenext.com.mx/la-importancia-de-las-descripciones-de-
puestos

® https://www.esan.edu.pe/conexion/actualidad/2019/05/03/los-perfiles-de-
puesto-y-su-impacto-en-el-desempeno-laboral/



http://www.pnc.gob.sv/portal/page/portal/informativo/institucion/marco_institucional/historia
http://www.pnc.gob.sv/portal/page/portal/informativo/institucion/marco_institucional/historia
https://www.rae.es/
https://www.gestiopolis.com/diseno-de-puestos-de-trabajo/
https://www.significados.com/analisis/
https://www.losrecursoshumanos.com/analisis-de-puesto
https://www.businessballs.com/team-management/job-descriptions/
https://blog.peoplenext.com.mx/la-importancia-de-las-descripciones-de-puestos
https://blog.peoplenext.com.mx/la-importancia-de-las-descripciones-de-puestos
https://www.esan.edu.pe/conexion/actualidad/2019/05/03/los-perfiles-de-puesto-y-su-impacto-en-el-desempeno-laboral/
https://www.esan.edu.pe/conexion/actualidad/2019/05/03/los-perfiles-de-puesto-y-su-impacto-en-el-desempeno-laboral/

ANEXOS



Anexo 1

Instrumentos de recoleccion de
Informacion



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO

Agradecemos su valioso tiempo en el llenado del siguiente cuestionario que esté dirigido
a los colaboradores (as) del departamento de prestaciones de la division de bienestar

policial y talento humano de la Policia Nacional Civil.

La informacion recopilada sera utilizada de manera confidencial y para fines estrictamente

académicos.

Objetivo: Realizar una investigacion de campo para actualizar los perfiles y descriptores
de puestos de trabajo que pertenecen al departamento de prestaciones de la division de

bienestar policial y talento humano de la Policia Nacional Civil.
Instrucciones: Marque con una X cada una de sus respuestas.
A. Generalidades
a. Sexo: Mujer () Hombre ()
b. Edad: 18-25afios () 25-40 afios () 40-50 afios ()
Mas de 50 afios ()
c. Nivel académico: Universitario ( ) Técnico () Bachiller ()  Otro ()

Especifique

d. Tiempo de laborar en la institucion: 1-2 afos () 3-5 afios ()
6-10 aflos () Mas 10 afios ( )

e. Sueldo devengado: $300-$450 dolares () $451-$600 ddlares ( )

$601-$800 ddlares ( ) $801-$1000 ( ) ddlares Mas de $1000 doélares( )



B. Preguntas de contenido

1. Marque con una X el nombre del puesto que desempefa:

Jefe de Seccion de Beneficios

Trabajador Social

Auxiliar de Trabajo Social

Digitador

Jefe de Seccién Cobertura Salud

Auxiliar Cobertura Salud

Jefe Departamento de Prestaciones

Otro

Objetivo: Determinar el puesto que desempefian y si lo conocen con el nombre

gue aparece en el descriptor.

2. Alingresar a lainstitucion, ¢le proporcionaron el Manual de descripcion del puesto
que desempefiaria?
Si () No ()
Objetivo: Conocer si al momento de ingresar al departamento de prestaciones

y bienestar policial les dieron a conocer el Manual de Descriptores de Puestos.

3. ¢Conoce todas las tareas y actividades que estan en el descriptor de su puesto de
trabajo?
Si () No () La mayoria( )



5.

Objetivo: Evaluar si el colaborador tiene conocimiento de las tareas que debe
desempefiar segun el descriptor de su puesto.

¢ Cudl es el objetivo de su puesto?

Objetivo: Determinar si el personal puede definir cuél es el objetivo de su

puesto de trabajo.

Antes de entrar a trabajar al departamento de prestaciones y bienestar laboral de la
PNC, usted trabajo en:
Otro Departamento o unidad de laPNC ()

Empresa privada ()
Otro ()
Especifique:

Objetivo: Conocer la experiencia previa de los colaboradores.

En relacion con la pregunta anterior, su trabajo actual tiene relacion con su trabajo
anterior:
Si () No ()

Objetivo: Conocer la experiencia previa de los colaboradores.

Un puesto de trabajo requiere tener ciertas habilidades y conocimientos especificos
para su desemperio, en este sentido, usted:
Ya tenia conocimientos y habilidades previos ()

Los desarrollé con el tiempo ()



10.

Los comienza a adquirir ()
Objetivo: ldentificar si los colaboradores ya poseen las habilidades y

conocimientos que su puesto requiere segun el descriptor.

¢Le proporcionan las herramientas necesarias para desempefiar su trabajo?
Si () No () Algunas ()
Objetivo: Conocer si los colaboradores poseen todos los recursos y

herramientas necesarias para desempefiar su trabajo de manera éptima.

Si su respuesta a la pregunta anterior es SI, mencione las herramientas que

ayudarian a mejorar su trabajo:

Objetivo: Conocer si los colaboradores poseen todos los recursos y

herramientas necesarias para desempefiar su trabajo de manera 6ptima.

Existen en el departamento de prestaciones puestos similares al suyo. Si su
respuesta es Sl favor especifique.

Si () Cuélesson:

No ()



Objetivo: Analizar si los colaboradores consideran que sus puestos tienen

tareas o actividades similares o iguales a las de otros puestos

11. ¢ Tiene personal bajo su responsabilidad?
Si () Cuantos No ()

Objetivo: Conocer numero de puestos de trabajo que estan bajo cargo.

12. Mencione las principales tareas que realiza:

Objetivo: Enlistar las principales actividades que el colaborador desempefia

para comparar con las presentadas en el descriptor.

13. Mencione los conocimientos especificos que se requiere para desempefiar su

puesto de trabajo.

Objetivo: Conocer los conocimientos especificos requeridos para el desarrollo

del puesto de trabajo.

1)
2)
3)
4)




14.

15.

16.

17

18

5)

¢A qué departamento reporta la ejecucion de su trabajo?

Objetivo: Conocer los departamentos los que el puesto de trabajo se
reporta.

¢Su puesto requiere toma de decisiones Yy resolucién de problemas
constantemente?
Si () No () Algunas veces ()

Objetivo: Determinar si el puesto de trabajo requiere la toma de decisiones y

la resolucion de problemas.

¢ El puesto requiere ser responsable de mobiliario y equipo?
Si () No ()
Objetivo: Mostrar el grado de responsabilidad que el puesto tiene sobre los

activos de la institucion.

. En el puesto que usted desempefia, ¢ Tiene acceso a datos de caracter confidencial?
Si () No ()

Objetivo: Determinar el tipo de informacion que maneja el puesto de trabajo.

. ¢En su puesto es necesario movilizarse/viajar a otros lugares?
Si () No ()

Objetivo: Conocer la disponibilidad para movilizarse que requiere el puesto



19.

20.

21.

¢Considera que su puesto de trabajo posee algun nivel de riesgo laboral? Si su
respuesta es Si, explique cual seria.

Si. () No ()

Explique:

Objetivo: Determinar si el puesto estd expuesto a algun nivel de riesgo

laboral.

Mencione los puestos de trabajo con los que coordina sus actividades dentro del

departamento.

Objetivo: Conocer las relaciones internas del puesto de trabajo

1)
2)
3)
4)
5)

Describa las funciones principales que realiza con cada uno de los puestos de

trabajo que detalld en la pregunta anterior.

Objetivo: Conocer las funciones de las relaciones internas del puesto de

trabajo.

1)
2)
3)
4)




22. Mencione los puestos de trabajo con los que coordina sus actividades fuera del

departamento.

Objetivo: Conocer cuales son las relaciones externas con el puesto de trabajo.

1)
2)
3)
4)
5)

iMuchas gracias! Fecha




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA
DIRIGIDA A: Jefe (a) del departamento de prestaciones de la PNC.

OBJETIVO: Conocer la percepcion que tiene el personal de jefatura del
departamento de prestaciones de la PNC, sobre los distintos problemas relacionados a
los perfiles de puestos y el fortalecimiento del desempefio.

INDICACIONES: Lea detenidamente cada pregunta y conteste objetivamente las

interrogantes, tome en cuenta marcar con una “X” en las preguntas de respuesta cerrada.

AGRADECIMIENTO: De la manera mas cordial apreciamos su colaboracion al otorgar
el tiempo necesario para responder la siguiente guia de preguntas, la informacién que sea
brindada seré utilizada de manera confidencial para fines estrictamente académicos y
servird para que se realicen sugerencias para su organizacién y de esta manera obtengan

resultados sustanciales que contribuyan a la mejora de esta.

A, INFORMACION GENERAL

a) Nivel Académico:

b) Tiempo de ejercer la jefatura del departamento de prestaciones:
¢) Cantidad de personal a cargo:

B. INFORMACION ESPECIEICA

PREGUNTAS DE TIPO ADMINISTRATIVA
1) ¢Qué papel juega el manual de descripcion de puestos dentro del desarrollo de las
actividades del departamento?




2) ¢Coémo incide el manual de descripcion de puestos en la fase de seleccion de

personal?

3) ¢Cual es el procedimiento que realiza el departamento para establecer el perfil de

los puestos administrativos?

4) ¢Los perfiles de puestos contienen las politicas aplicadas en la filosofia de la

organizacion?
Si () No ()
5) ¢Ha realizado usted en los ultimos tres afios algin curso de formacion dirigido

especificamente al analisis y descripcién de perfiles de puestos o similares y en

donde?




6) ¢Qué técnica se aplica en el departamento para establecer las competencias del

personal administrativo?

7) ¢Como se evalla el desempefio del personal administrativo en el departamento?

8) ¢Como incide el disefio de puestos actual en el desempefio laboral del personal

administrativo del departamento?

9) ¢Qué iniciativas ejecuta para desarrollar el fortalecimiento del desempefio del

personal administrativo del departamento?

10) ¢ Quién toma la decisidn de contratar al personal para el departamento?




11) ¢ Quién elabora los perfiles de puestos del personal del departamento y cada cuanto
se actualizan dichos perfiles?

12) ¢ Existe un manual de funciones por competencias en el departamento?
Si () No ()

13) ¢Aquién reporta usted los resultados de las actividades que realiza el departamento y estos

resultados estan siendo constantemente controlados?

14) ;Como considera que influye la estabilidad laboral en el desempefio del personal

administrativo del departamento?

iMuchas gracias! Fecha




Anexo 2

Tabulacion del Cuestionario
Dirigido al Personal
Administrativo Del

Departamento De Prestaciones

De La Division De Bienestar

Policial Y Talento Humano De

L_a Policia Nacional Civil.



Cuestionario dirigido al Personal Administrativo Del Departamento De
Prestaciones De La Division De Bienestar Policial Y Talento Humano De La Policia

Nacional Civil
A. Generalidades
a. Sexo.

Objetivo: Conocer la proporcion que corresponde a cada género dentro del Personal
Administrativo que labora en el Departamento de Prestaciones de la PNC.

Cuadro No.01
Alternativa Frecuencia Frecu_encia
Absoluta Relativa%
Mujer 8 33%
Hombre 16 67%
TOTAL 24 100%

Grafico No.01

B Mujer Hombre

Interpretacion: Hay una distribucion mayoritaria de proporcién de personal
administrativo en el Departamento de Prestaciones en el género masculino lo cual es
aceptable porque es una entidad donde su personal generalmente esta conformado en su
mayoria por hombres; pero de igual forma el departamento cuenta con un minimo de

proporcion significativa por el género femenino.



b. Edad.

Objetivo: Establecer el rango de la edad del personal administrativo que labora en el

Departamento de Prestaciones de la PNC

Cuadro No.02
Alternativa Frecuencia Frecuencia
absoluta Relativa%o
18 a 25 afnos 3 13%
26 a 40 afos 5 21%
41 a 50 afios 8 33%
Mas de 50 afios 8 33%
TOTAL 24 100%

Grafico No.02

W 18 a 25 afos 26 a40afios M41a50afos M Masde 50 afios

Interpretacion: Equitativamente se encuentra el rango de edad en el departamento de
prestaciones, por lo tanto, hay personal en edades apropiadas para desempefiar cada una
de las funciones asignadas en condiciones Optimas, de acuerdo con la distribucion de
puesto, un 33% refleja una edad que indica longevidad para su desempefio, y otro 33%

indica que son personas con experiencia y responsabilidad.



c. Nivel acadéemico.
Objetivo: Determinar el nivel académico del personal administrativo que labora en el

Departamento de Prestaciones de la PNC

Cuadro No.03
Alternativa Frecuencia Frecuencia
absoluta Relativa%o
Universitario 7 29%
Técnico 3 13%
Bachiller 10 41%
Otro 4 17%
TOTAL 24 100%

Grafico No.03

B Universitario M Técnico M Bachiller B Otro

Interpretacion: Notablemente el nivel académico del personal encuestado es variado y
en su mayoria cuenta con personal que ha finalizado bachillerato, esto representado por el
47% de los encuestados personales lo cual es comprensible porque es uno de los requisitos

para poder aplicar a varios puestos administrativos del departamento.



d. Tiempo de laborar en la institucion.

Objetivo: Investigar la antigliedad y la experiencia laboral que posee el Personal

Administrativo del Departamento de Prestaciones de la PNC.

Cuadro No.04

Alternativa F;E‘;‘;fgt‘:a ;ﬁg':i?/r;?/i
1-2 afos 4 17%
3-5 afios 1 4%

6-10 afios 1 4%

Mas 10 afios 18 7504

TOTAL 24 100%

Grafico No.04.

W 1-2 afos 3-5afios M 6-10 afios B Mas 10 afos

Interpretacion: Visiblemente la mayoria del personal tiene méas de diez afios de tiempo
de laborar en el departamento, esto denota que hay estabilidad para los empleados y esto
es caracteristico de una buena institucion.



e. Sueldo devengado.
Objetivo: Puntualizar el rango de salario mas prominente que existe en el Personal

Administrativo del Departamento de Prestaciones de la PNC.

Cuadro No.05
Alternativa Frecuencia Frecu_encia
absoluta Relativa%
$300-$450 ddlares 4 17%
$451-$600 ddlares 14 58%
$601-$800 ddlares 4 17%
$801-$1000 dolares 1 4%
Mas de $1000 délares 1 4%
TOTAL 24 100%

Grafico No.05

M $300-$450 dblares m $451-$600 ddlares W $601-$800 dblares M $801-$1000 M Mds de $1000 ddlares

Interpretacion: El rango salarial mas marcado en el departamento de prestaciones oscila
entre los 450 y los 600 do6lares mensual, pero es necesario aclarar que es lo percibido
Gnicamente como salario, no se han incluido bonos y esto muestra una marcada diferencia

salarial en el departamento ya que existen tres rangos salariales mas por encima del

indicado.



B. Preguntas de contenido

1. Marque con una X el nombre del puesto que desempefia:
Objetivo: Determinar el puesto que desempefian y si lo conocen con el nombre que

aparece en el descriptor.

Cuadro No.06

Frecuencia

Alternativa Frecuencia absoluta Relativa%

Jefe de Seccién de Beneficios - -

Trabajador Social - -

Auxiliar de Trabajo Social - -

Digitador 5 21%

Jefe de Seccién Cobertura Salud - -

Auxiliar Cobertura Salud - -

Jefe Departamento de Prestaciones - -

Otro 19 79%

TOTAL 24 100%

Grafico No.06

Jefe de Seccién de Beneficios Trabajador Social
m Auxiliar de Trabajo Social m Digitador
W Jefe de Seccién Cobertura Salud W Auxiliar Cobertura Salud
Jefe Departamento de Prestaciones H Otro
Interpretacion: Los descriptores obtenidos por medio del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica detallan un listado de puestos que conforman el departamento de
prestaciones y bienestar laboral de la PNC de los cuales solo concuerdan los digitadores,

la gran mayoria de encuestados no se logré ubicar en ninguno de los puestos enlistados.



2. Al ingresar a la institucion, ¢le proporcionaron el Manual de descripcion del
puesto que desempefaria?

Objetivo: Conocer si al momento de ingresar al departamento de prestaciones y bienestar

policial les dieron a conocer el Manual de Descriptores de Puestos.

Cuadro No.07
Alternativa Frecuencia absoluta Frecuencia Relativa%o
Si 7 29%
No 17 71%
TOTAL 24 100%

Grafico No.07

mSi mNo

Interpretacion: El personal administrativo no tiene conocimiento del puesto que
desempefia segun el manual pues en ningiin momento les fue proporcionado, uno de los

factores que influye es que no se cuenta con el descriptor de puesto para cada persona que

ingresa al departamento de prestaciones.



3. ¢Conoce todas las tareas y actividades que estén en el descriptor de su puesto de
trabajo?
Objetivo: Evaluar si el colaborador tiene conocimiento de las tareas que debe desempefiar

segun el descriptor de su puesto.

Cuadro No.08
Alternativa Frecuencia absoluta ';ﬁ;‘:&g%‘/?
Si 14 58%6
No 10 42%
TOTAL 24 100%

Grafico No. 08

mSi mNo

Interpretacion: Cada puesto de trabajo rige sus actividades conforme a lo presentado en
el descriptor de su puesto, pero ya que la mayoria del personal no tiene acceso a él no
conocen las tareas que deben realizar segun el descriptor, Gnicamente se basan en las

actividades que son designadas por la jefatura del departamento de prestaciones.



4. ¢Cual es el objetivo de su puesto?

Objetivo: Determinar si el personal puede definir cudl es el objetivo de su puesto de

trabajo.

Brindar asistencia en la informacion y orientacién a los beneficiarios de la poliza de seguro,
personal de nuevo ingreso, sobre los procesos y servicios que brinda el departamento de

prestaciones .

Resolver las dudas o inquietudes del personal de la Policia Nacional Civil, entregando la

informacion pertinente a cada una de las consultas.

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia del departamento de prestaciones

Llevar los registros, expedientes y documentos de reclamos de los distintos tipos de seguro,

custodiar sus archivos y conservarlos adecuadamente.

Elaborar memorandums, notas, cartas y llevar el registro y control de toda la correspondencia

enviada y recibida por la jefatura del departamento de prestaciones

Recibir de las distintas unidades de la Policia Nacional Civil toda la documentacion
correspondiente al departamento de prestaciones para ser enviada al Archivo para su

almacenamiento

Ingresar a la base de datos del archivo, cada uno de los documentos que integran los

expedientes del departamento de prestaciones

Resguardar y custodiar los documentos y expedientes en sus respectivos archivos debidamente

sefializados, clasificados, ordenados y procesado en la base de datos.




Interpretacion: Todo el personal pudo definir un objetivo concreto de su puesto de
trabajo, en el cuadro No.09 se presentan los objetivos principales de los puestos de trabajo
que en su mayoria concluyen en el registro que se debe de llevar para presentar la
documentacion respectiva a la aseguradora, el llenado de bases de datos que permiten
Ilevar un mayor control sobre cada requerimiento que es solicitado al departamento, el
manejo que debe tener la informacién con el fin de ser tratada y archivada de manera
confidencial con el objetivo de respetar la privacidad de cada miembro de la institucion,
asegurandose de brindar el acompariamiento a los beneficiarios de las plicas de seguro, el
departamento ademas es el encargado de brindar acompafiamiento a todo el personal de
nuevo ingreso a fin de hacer de conocimiento de ellos cada una de las prestaciones que la
institucion les brinda y de resolver cada una de las dudas que el personal de la institucion
presente con respecto a dichas prestaciones, es decir, el personal del departamento de
prestaciones a pesar de no contar con el conocimiento de su descriptor de puesto tiene
claro cudl es el objetivo del puesto de trabajo que desempefia.



5. Antes de entrar a trabajar al departamento de prestaciones y bienestar laboral

de la PNC, usted trabajo en:

Objetivo: Conocer la experiencia previa de los colaboradores.

Cuadro No.10
. . Frecuencia
Alternativa Frecuencia absoluta Relativa%
Otro Departamento o unidad de la 0
PNC 14 58%
Empresa privada 4 17%
Otro 6 25%
Total 24 100%

Grafico No.10

B Otro Departamento o unidad de la PNC B Empresa privada H Otro

Interpretacion: El personal encuestado en su mayoria posee conocimientos en otros
departamentos de la institucién lo cual les ha sido de apoyo para entender el
funcionamiento de las areas internas de la institucion mientras que el personal mas joven
es quien ha laborado en empresa privada y en algunos casos, el departamento de

prestaciones y bienestar laboral es su primer empleo.



6. En relacion con la pregunta anterior, su trabajo actual tiene relacion con su

trabajo anterior:

Objetivo: Conocer la experiencia previa de los colaboradores.

Cuadro No.11
Alternativa Frecuencia absoluta ';ﬁ;‘:ﬁ/r;%'/:
Si 11 46%
No 13 54%
TOTAL 24 100%

Grafico No.11

46%; 46%

ESi mNo

Interpretacion: Aunque muchos han laborado en otras areas de la institucion su trabajo
anterior no tiene relacién con lo que hoy desempefian. El porcentaje que respondio que si,

es principalmente el personal de apoyo administrativo.



7. Un puesto de trabajo requiere tener ciertas habilidades y conocimientos
especificos para su desempefio, en este sentido, usted:

Objetivo: Identificar si los colaboradores ya poseen las habilidades y conocimientos que

su puesto requiere segun el descriptor.

Cuadro No.12

Alternativa Frecuencia absoluta Frecu_enma
Relativa%
Yatenia conocimientos y habilidades 14 5806
previos
Los desarroll6 con el tiempo 8 33%
Los comienza a adquirir 2 8%
Total 24 100%

Grafico No.12

H Ya tenia conocimientos y habilidades previos  ® Los desarroll6 con el tiempo  H Los comienza a adquirir

Interpretacion: La edad y tiempo de laborar en la institucion ayudan a que los
colaboradores ya tengan conocimientos y habilidades que contribuyen al mejor

desempefio. El personal méas nuevo es quien manifestd que los comienza a adquirir.



8. ¢Le proporcionan las herramientas necesarias para desempefar su trabajo?

Objetivo: Conocer si los colaboradores poseen todos los recursos y herramientas

necesarias para desempefiar su trabajo de manera optima.

Cuadro No.13

Alternativa Frecuencia absoluta Frecu_enma
Relativa%o
Si 19 79%
No 3 13%
Algunas 2 8%
Total 24 100%

Grafico No.13

ESi mNo mAlgunas

Interpretacion: El pesonal de prestaciones en su mayoria considera que le proporcionan
las herramientas necesarias para desarrollar su trabajo de la mejor manera de igual manera
manifiestan que para el desarrollo de sus actividades es necesaria la comunicacion entre
ellos para poder abordar de manera agil cada solicitud que se le hace al departamento de

prestaciones.



9. Si su respuesta a la pregunta anterior es NO, mencione las herramientas que

ayudarian a mejorar su trabajo:

Objetivo: Averiguar si los colaboradores poseen todos los recursos y herramientas

necesarias para desempefiar su trabajo de manera 6ptima.

Cuadro No.14
Alternativa Frecuencia absoluta Frecu_enma
Relativa%
Computadoras 1 33.3%
Software 1 33.3%
Impresor 1 33.3%
TOTAL 3 99.9%

Grafico No.14

33%/

= Computadoras _ = Sojéware = |[mpresor
33%

Interpretacion: El personal que no respondio es el que considera que le proporcionan las
herramientas necesarias para realizar su trabajo, los que respondieron que no les

proporcionan las herramientas expresaron la necesidad de software, computadoras,

capacitaciones, entre otras.



10. Existen en el departamento de prestaciones puestos similares al suyo.

Objetivo: Analizar si los colaboradores consideran que sus puestos tienen tareas o

actividades similares o iguales a las de otros puestos.

Cuadro No.15
Alternativa Frecuencia absoluta ';ﬁ;‘:ﬁ/';%‘/?
Si 9 38%
No 15 62%
TOTAL 24 100%

Grafico No.15

mSi mNo

Interpretacion: El personal en su mayoria considera que las actividades que desempefian

hacen que su puesto sea Unico en el departamento, el pequefio porcentaje que considera

que si existen puestos similares son los digitadores.




11. ¢ Tiene personal bajo su responsabilidad?

Objetivo: Conocer nimero de puestos de trabajo que estan bajo cargo.

Cuadro No.16
Alternativa Frecuencia absoluta ';ﬁg‘:iir;%z
S 3 13%
No 21 87%
Total 24 100%

Grafico No.16
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Interpretacion: Los encuestados son colaboradores del departamento de prestaciones por
lo cual en su mayoria no poseen personal bajo su responsabilidad, solamente tres personas
cuentan con personal bajo su responsabilidad que en algunos casos solo es una. En otros

casos consideran que poseen por ser auxiliar de la jefatura.




12. Mencione las principales tareas que realiza:

Objetivo: Enlistar las principales actividades que el colaborador desempefia para

comparar con las presentadas en el descriptor.

Cuadro No. 17

Principales tareas que realiza

Digitar plicas de seguros, organizacion de ciclas en archivos y hacer reporte diario de plicas

Fotocopiar informacion confidencial, organizar la informacion solicitada y entregarla personalmente a las

jefaturas correspondientes.

Elaboracion de planillas de alimentacion, descuentos, reportes de incapacidades, reportes de llegadas

tardias, apertura y actualizacion de expedientes, cambios internos de personal.

Filtrar la informacion recibida a nivel nacional sobre seguros, reclamos que son entregados por los

trabajadores sociales.

Manejo de base de datos con informacion general del personal policial fallecidoy gestionar los beneficios
ante la aseguradora e institucion para los beneficiarios del personal fallecido

Coordinar con funerarias que brindan servicio a colaboradores de la Policia Nacional Civil fallecidos y
orientar a los familiares del personal que fallece,

Gestionar fondos para pagos de becarios, informes técnicos y financieros, brindar orientacion a los

colaboradores en prestaciones laborales y cualquier otra solicitud por parte de la jefatura inmediata

Atencion a los colaboradores, brindar asesoria respecto al llenado de seguro de vida, seguro social. Atender

llamadas telefénicas y en otras actividades que designe el jefe inmediato

Encargado de entregar formato, archivar y revisar las plicas de seguro de vida, brindar atencion sobre las

plicas de fallecidos con copia y firma.

Presentar diariamente situacion personal (Incapacidades, Vacaciones, trabajo parcial) reporte de
novedades diarias y supervisar al personal al entrar y salir a la hora establecida en el reglamento, revision

del libro de asistencia y sus respectivos informes

Conducir al personal a otras delegaciones y colaborar en actividades administrativas, brindar revision a

los vehiculos asignados al departamento y que estos se encuentren en condiciones adecuadas

Limpieza en area, reparaciones varias y entrega de documentos dentro del departamento

Colaborar con actividades de semana policial




Interpretacion: Considerando que segun las encuestas realizadas todos poseen diferentes
puestos de trabajo, las actividades fueron diversas entre las principales actividades
mencionadas encontramos el manejo de la informacion de las plicas de seguros en cada
una de sus etapas es decir desde el momento en el que el requerimiento es presentado al
departamento, como posteriormente se solicita informacidn tanto al beneficiario como a
la aseguradora, se identifica que durante el proceso de reclamo de seguro cada uno de los
técnicos de los diferentes tipos de seguros con los que cuenta el departamento brinda
acompafamiento al beneficiario a fin de facilitar los procesos que se deben de seguir ,
ademas de la actualizacion de informacién que se realiza en el sistema interno de la
institucion para llevar un manejo ordenado de la informacion y de esta manera dar
respuesta oportuna a cada una de los requerimientos que se le solicita de esta manera
aunque el departamento no cuente con descriptores de puesto se identifica que el personal
del departamento conoce los procesos que se deben de seguir y la participacion que cada
uno de ellos mediante sus puestos de trabajo deben de tener en cada una de las etapas de

las diferentes actividades de las que el departamento se encarga.



13. Mencione los conocimientos especificos que se requiere para desempefiar su

puesto de trabajo.

Objetivo: Conocer los conocimientos especificos requeridos para el desarrollo del puesto

de trabajo.
Cuadro N°18

Resbuesta Frecuencia | Frecuencia
P absoluta | relativa %
Contabilidad 3 13
Digitacion 2 8
Conocimientos basicos en informatica 8 33
Conocer normas e instructivos de la institucion 3 13
Conocimientos de pélizas de seguros 4 17
Conocimientos en aseo, mantenimiento, y otros 3 13
Conocimientos administrativos, atencion al cliente, redaccion de 6 ”5

documentos
Tener licencia de conducir 2 8




Grafico N°18
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Interpretacion: Debido a la variedad de actividades desempefiadas asi son los
conocimientos que se requieren para desempenarlas, pero se puede concluir que en su
mayoria se necesita conocimientos administrativos entre los que se consideran segln
los colaborados la redaccion de informes, atencion al cliente, ademas de
conocimientos bésicos en informética, conocimientos sobre los instructivos de la
institucion, conocimientos de pélizas de seguros que en el area son conocidos como
plicas de seguros, entre otros. Todo ello demuestra la ampliedad de conocimientos que
se requieren para desempefiar sus labores, aunque muchas de ellas se hacen tal habitual
que ya no parecen ser importantes, pero en la realidad todo este conocimiento es el

que verdaderamente aporta al buen desempefio.



14. ¢ A qué departamento reporta la ejecucion de su trabajo?

Objetivo: Conocer los departamentos los que el puesto de trabajo se reporta.

Cuadro No.19

. Frecuencia
Departamento Frecuencia absoluta Relativa%
Division de bienestar policial y 3 120
Talento Humano
Departamento de Prestaciones 16 67%
Departamento Juridico 1 4%
Subdireccion de Administracion 1 4%
Otro 3 13%
TOTAL 24 100%

Grafico No.19
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Interpretacion: Reportar el trabajo generalmente es a la Jefatura inmediata que como se
observa la mayoria respondi6 asi, pero debido a las actividades del departamento muchas
veces es necesario reportar tanto a la divisibn como a otros departamentos de la
Institucion. Inclusive a instituciones fuera de la PNC, como a la Corte Suprema de Justicia

y las compafiias de Seguro.



15.¢Su puesto requiere toma de decisiones y

constantemente?

Objetivo: Determinar si el puesto de trabajo requiere la toma de decisiones y la resolucion

de problemas.

resolucion de problemas

Cuadro No.20

Alternativa F;E‘;‘;ﬁ:‘f;a l;gﬁ;l:iir;?/oa
Si 18 75%
No 4 17%
Algunas veces 2 8%
Total 24 100%

Grafico No.20
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Interpretacion: Todo trabajo requiere toma de decisiones en algin momento para

resolver de manera efectiva cualquier necesidad, como se observa en el gréafico la mayoria

m No ™ Algunas veces

del personal encuestado tiene inmesa la toma de decisiones.




16. ¢ El puesto requiere ser responsable de mobiliario y equipo?

Objetivo: Mostrar el grado de responsabilidad que el puesto tiene sobre los activos de la

institucion.
Cuadro No.21
Alternativa Frecuencia absoluta ';ﬁ;f[‘iir;%i/?
S 21 88%
No 3 12%
Total 24 100%

Grafico No.21
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Interpretacion: El personal considera que es responsable de mobiliario y equipo,
pues aungue sea una computadora, un escritorio o cualquier herramienta que
utilicen son elementos de la institucion y mientras los usen sera su responsabilidad

el cuido de ellos.



17.En el puesto que usted desempefia, ¢Tiene acceso a datos de caracter
confidencial?

Objetivo: Determinar el tipo de informacidn que maneja el puesto de trabajo.

Cuadro No.22
Alternativa Frecuencia absoluta ';ﬁ;‘:iir;%i/;a
Si 20 83%
No 4 17%
Total 24 100%

Grafico No.22
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Interpretacion: Considerando que la mayor parte de su trabajo es sobre los
seguros policiales, se maneja mucha informacion de caracter confidencial de todo
el personal de la PNC lo cual denota un grado de responsabilidad significativo del

personal administrativo que labora en el departamento.



18. ¢ En su puesto es necesario movilizarse/viajar a otros lugares?

Objetivo: Conocer la disponibilidad para movilizarse que requiere el puesto

Cuadro No.23
Alternativa ACAEEE Frecuencia Relativa%
absoluta
Si 7 29%
No 17 71%
Total 24 100%
Grafico No.23
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Interpretacion: El personal del departamento de prestaciones no tiene la necesidad de
salir de la institucion para desempefiar su trabajo. En el caso que respondieron que si son
para movilizar a algun elemento policial o en su defecto a la familia pero es porque son

parte de sus actividades como motorista.



19. ¢ Considera que su puesto de trabajo posee algun nivel de riesgo laboral? Si su

respuesta es Si, explique cual seria.

Objetivo: Determinar si el puesto estd expuesto a algin nivel de riesgo laboral.

Cuadro No.24
Alternativa Frecuencia absoluta ';2‘72‘:&’;%2
Si 10 42%
No 14 58%
Total 24 100%

Grafico No.24
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Interpretacion: Las opiniones fueron diversas, muchos no consideran que poseen riesgo
pues no salen de la institucion pero los que respondieron que si manifiestan que su riesgo
es propiamente por pertenecer a la institucion. Asi como usuarios violentos que son

impacientes y andan armados.



20. Mencione los puestos de trabajo con los que coordina sus actividades dentro del
departamento.

Objetivo: Conocer las relaciones internas del puesto de trabajo.

Cuadro N° 25
Frecuencia Frecuencia
Respuesta absoluta relativa %
Técnicos del area 8 33
Encargado de Archivo 7 29
Secretaria 6 25
Trabajador Social 3 13
Auxiliar de la Jefatura 2 8
Jefatura 14 58
Y 4 .o °
Grafico N° 25
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Interpretacion: El personal del departamento de prestaciones considera que internamente
con quien coordina mayormente su trabajo es con la Jefatura, seguido de la relacién que
hay entre los técnicos del area que son los que se encargan de determinados casos por

ejemplo los de enfermedades graves, los de fallecimiento, etc.



21. Describa las funciones principales que realiza con cada uno de los puestos de
trabajo que detallé en la pregunta anterior.

Objetivo: Conocer las funciones de las relaciones internas del puesto de trabajo.

Cuadro N° 26
Frecuencia | Frecuencia
Respuesta absoluta | relativa %
Toma de decisiones 7 29
Verificacion de entrada y salida de cheques 4 17
Integracion/descuento en salarios 2 8
Remuneraciones 3 13
Alimentacién 3 13
Estudios socioeconémicos 2 8
Entrega de documentacién para fotocopiado 2 8
Asesoria en reclamos 1 4
Archivar/prestar documentacion 3 13
Administrar contratos 1
Traslado de compafieros en vehiculo 2 8
Emisiones de cheque 1
Manejo de correspondencia 3 13
Entrega  de  documentacion a  técnico
correspondiente 2 8




Grafico N° 26
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Interpretacion: Ya que como se observo en la pregunta anterior la relacién principal de
los colaboradores del departamento de prestaciones es principalmente con la Jefatura ya
que es con quien se coordinan las revisiones de informes, solicitud de firmas, aprobacion

de cheques, decisiones principalmente como traslados entre otros.



22. Mencione los puestos de trabajo con los que coordina sus actividades fuera del
departamento.

Objetivo: Conocer cuales son las relaciones externas con el puesto de trabajo.

Cuadro N° 27

Frecuencia | Frecuencia

Respuesta absoluta | relativa %

Encargado de Historial Policial 3 13
Activo Fijo 1 4
Informaética 1 4
Remuneraciones 3 13
Subdivision de administracion 1 4
Integracion 1 4
Ministerio de Justicia 2 8
Comunicaciones 1 4
Asistencia Legal 3 13
INPEP, IPSFA, ISSS 1 4
Aseguradoras 3 13
Emisiones de cheque 1 4
Tesoreria 1 4
No coordina con nadie externo 10 42
Divisién de Salud 1 4
Divisién de bienes policiales 1 4
Delegados departamentales 1 4




Grafico N°27
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Interpretacion: Fuera del departamento de Prestaciones se dan relaciones laborales con
el Departamento de Tesoreria, Historial Policial, Asistencia Legal, Departamento de
Remuneraciones, entre otras, siempre dentro de la institucion, pero como se observa en el
grafico también se dan tipos de Relaciones fuera de la institucion y que competen
propiamente al departamento de prestaciones, como lo son Compafiias de Seguros, ISSS,
INPEP, IPSFA y Ministerio de Justicia. Es notorio que son muchas relaciones externas,
aunque como se observa en el grafico hay una gran parte del personal que no tiene

relaciones con nadie fuera del departamento.



Anexo 3

Diplomas de participacion



Diplomas de Participacion

Relaciones interpersonales

<iii;

POLICIA POLICIA NACIONAL CIVIL
N

Divisidn de bienestar policial y talento humano.
Departamento de prestaciones

DIPLOMA DE PARTICIPACION

Otorga el siguiente diploma de participacion a

por haber finalizado satisfactoriamente la capacitacion en relaciones
interpersonales

Impartida en San Salvador a los __ dias del mes de __ del 202__

Jefe/a Divisidn de
bienestar policial y talento
humano

Jefe/a departamento de
prestaciones




Atencion al usuario

<itt>

POLICIA POLICIA NACIONAL CIVIL
N

Division de bienestar policial y talento humano.
Departamento de prestaciones

DIPLOMA DE PARTICIPACION

Otorga el siguiente diploma de participacién a

por haber finalizado satisfactoriamente la capacitacion en atencion
al usuario

Impartida en San Salvador a los ___ dias del mes de __ del 202__

Jefe/a Divisian de
hienestar policial y talento
humano

Jefe/a departamento de
prestaciones




