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:INTRODUCC:ION 

Es muy comlln en el Sector Ptlblico tanto centralizado 

como descentralizado, la falta de un sistema coherente de 

información que oriente a los empleados de nuevo ingreso, 

los que s6lo a través de un per!odo mas o menos largo lle 

gan a conocer los objetivos, políticas y organización tan 

to del área de trabajo a la cual se integran corno de la -

dependencia en general, as! mismo al ingresar se encuentran 

muy desorientados en relación al conjunto de prestaciones 

a que tienen derecho, los servicios y los sistemas de aseen 

so que existen. 

Lo anterior trae por consecuencia que su integración 

a esa dependencia sea más lenta y que en ocasiones desde 

su ingreso se forman una imagen nagativa de la misma, o -

bien no lleguen a comprender los objetivos y lo que se e~ 

pera de ellos. 

Esta investigaci.6n esta encaminada a poner de manifie~ 

to la necesidad que dentro del sector p6blico descentraliz~ 

do existan los manuales de bienvenida que orienten a los 

empleados de nuevo ingreso, le den una imagen positiva a 

. la empresa. Dicha investigación se llevó a cabo a través 

de dos encuentros con el m~todo de cuestionarios y entre­

vista directa. 



C A P I T U L O I 

MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LOS 

ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS 



CAPITULO I 

MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LOS ORGANIS­
MOS DESCENTRALIZADOS 

l - Organismos descentralizados 

a) DEFINICION: conforme al artículo 2o. de 

la "Ley para el Control, por parte del Gobierno Federal 

de los Organismos Descentralizados y Empresas de Parti­

cipación Estatal", publicado en el Diario Oficial de la 

Federación el 31 de Diciembre de 1970, los organismos 

descentralizados son las personas morales creadas por 

la Ley del Congreso de la Unión o Decreto del Ejecutivo 

Federal, cualquiera que sea la forma o estructura que -

adopten, siempre que reúnan los siguientes requisitos: 

I - Que su patrim.onio se constituya total o 

parcialmente con fondos o bienes federales o de otros 

organismos descentralizados, asignaciones, subsidios, 

concesiones o derechos que le aporte u otorgue el Gobier 

no Federal o con eL rendimiento de un impuesto espec1fi-

co. 

II - Que el objetivo o fines sean la prestación 

de un servicio p~blico social, la explitaci6n de bienes 

o recursos propiedad de la Nación, la investigación cie~ 

tifica y tecnológica, o la obtención y aplicación de re-



cursos para fines de asistencia o seguridad social. 

b) CARACTERISTICAS: El Ejecutivo Federal ejerc~ 

rá las funciones que la Ley mencionada le confiere en 

el inciso a), por conducto de 1as Secretaria del Patr!_ 

monio Naciona1, de la Presidencia y de Hacienda y Cré­

dito P6blico, sin perjuicio de las facultades que en -

esta materia 1e otorgan otras 1eyes. 

La Secretaria del Patrimonio Naciona1 controlará y 

vigi1ará la operaci6n de los organismos por medio de ~ 

la auditoria permanente y de 1a inspecci6n técnica, p~ 

ra informarse de su marcha administrativa, procurar su 

eficiente funcionamiento econ6mico y correcta operaci6n: 

verificar el cumplimiento de 1as disposiciones que dic­

te la Secretaria de la Presidencia en materia de vigi­

lancia de las inversiones y con las normas que para el 

ejercicio de sus presupuestos señale la Secretaria de­

Hacienda y Crédito P6blico. 

E1 control que ejerza la SEPANAL será independien­

te de la que le corresponde a la Secretaria de la Pres!_ 

dencia y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Público 

en el ejercicio de sus facultades que sobre inversiones 

y presupuestos, respectivamente, les confieren otras -­

disposiciones legales. 
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Los organismos comprendidos dentro del Presupuesto 

de Ingresos de la Federaci6n concentraran en la Tesore­

r!a de la Federaci6n todos los ingresos que perciban, -

cualquiera que sea el concepto y su origen, de acuerdo 

a las disposiciones de la Secretaria de Hacienda y Cr! 

dito P\lblico. 

La Secretar!a de Hacienda y Cr6dito POb1ico dar& 

aviso a SEPANAL simultlneamente a la expedici6n de las 

~rdenes de pago que autorice a los organismos. 

La SEPANAL deber& vigilar el cumplimiento de los -

presupuestos y programas anuales de operaci6n, revisar 

las instalaciones y servicios auxiliares e inspeccionar 

los sistemas y procedimientos de trabajo de cada orga­

nismo. 

En los casos de los organismos comprendidos dentro 

del presupuesto de Egresos de la Federación, la SEPANAL 

ademas vigilar& que el ejercicio de sus presupuestos se 

lleve a cabo de acuerdo con las normas que establezca 

la Secretar!a de Hacienda y cr6dito POblico. 

c) OBLIGACIONES: Deber!n inscribirse, dentro de 

los 30 d!as siguientes a la fecha de su constituci6n, -

en el registro de organismos descentralizados, que lle­

vará la SEPANAL, y comunicarán, dentro del mismo plazo, 
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las modificaciones o reformas que afecten su.constitu­

ci6n o estructura. 

Deber4n presentar oportunamente a SEPANAL sus es-

tados financieros mensuales y anuales. 

Deberán dar las facilidades necesarias para que 

la SEPANAL, conozca, investigue, revise y verifique, 

sin limitaci6n alguna, la contabilidad, actas, libros, 

registros, documentos, sistemas y procedimientos de tr~ 

bajo y producci6n y, en general, la total operaci6n que 

se relacione directa o indirectamente con fines u obje-

to del organismo 

Los organismos deber6n publicar cada año en el Di~ 

rio Oficial de la Federaci6n y dentro de los cuatro me­

ses siguientes a la terminaci6n del ejercicio social c~ 

rrespondiente, sus estados ·financieros, para lo que re­

querirán la autorizaci6n previa de las Secretar!as de -

Hacienda y del Patrimonio Nacional. 

d) REIACJ:ON DE 
ORGANJ:SMOS DESCENTRALJ:ZADOS: 

AEROPUERTOS Y SERVJ:Cl:OS AUXILJ:ARES 

CAJA DE PREVJ:SION DE LA PALICJ:A DEL D.F. 

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y 
SERVICIOS CONEXOS 

CENTRO MATERNO l:NFANTIL "GRALL.MAXJ:Ml:NO AVJ:LA 
CAMACHO" 
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CENTRO PARA EL ESTUDIO DE MEDIOS Y 
PROCEDIMIENTOS AVANZADOS DE LA EDUCACION 

COMISION COORDINADORA PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DEL ISTMO DE TEHUANTEPEC 

COMISION DE AGUAS DEL VALLE DE MEXICO 

COMISION DE FOMENTO MINERO 

COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DÉ ACTIVIDADES 
ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL 

COMISION DE TARIFAS DE ELECTRICIDAD Y GAS 

COMISION DEL PAPALOAPAN 

COMISION DEL RIO BALSAS 

COMISION DEL RIO FUERTE 

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD 

COMISION NACIONAL COORDINADORA DE PUERTOS 

COMISION NACIONAL DE FRUTI ClJLTURA 

COMISION NACIONAL DE LA INDUSTRIA AZUCARERA 

COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS 

COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS 

COMITE ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA FEDERAL DE 
CONSTRUCCION DE ESCUELAS 

COMITE DE UNIFICACION DE FRECUENCIA 

COMPA~IA NACIONAL DE SUBSISTENCIAS POPULARES 

CONSEJO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES 

CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOG:IA 

SECCION DE PENSIONES MILITARES 

ESTABLECIMIENTO PUBLICO FEDERAL "INGENIO DEL 
MANTE" 

FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO 
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FIDEICOMISO PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS 

FONDO NACIONAL DEL FOMENTO EJIDAL 

FORESTAL VICENTE GUERRERO 

HOSPITAL GENERAL "DR.MANUEL GEA GONZALEZ" 

HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO 

INDUSTRIAL DE ABASTOS 

INSTITUCION MEXICANA DE ASISTENCIA A LA NIREZ · 

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES 
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO . 

INSTITUTO MEXICANO DE COMERCIO EXTERIOR 

INSTITUTO MEXICANO DEL CAFE 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA 

INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA OPTICA 
Y ELECTRONICA 

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA 

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA 

INSTITUTO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR 

INSTITUTO NACIONAL DE LA NUTRICION 

INSTITUTO NACIONAL DE PROTECCION A LA INFANCIA 

INSTITUTO NACIONAL INDIGENISTA 

INSTITUTO NACIONAL PARA EL DESARROLLO DE 
LA COMUNIDAD RURAL Y DE LA VIVIENDA POPULAR' . 

JUNTA DIRECTIVA DE LOS PUERTOS LIBRES 
MEXICANOS (en liquidaci6n) 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
ACAPULCO, GRO. 



JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATER:IALES DE 
AGUA PRIETA, SON. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATER:IALES DE 
CAMPECHE, CAMP. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATER:IALES DE 
CIUDAD ACU111A, COAH. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATER:IALES DE 
CIUDAD DEL CARMEN, CAMP. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATER:IALES DE 
CIUDAD HIDALGO, CHIS. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
CIUDAD JUAREZ, CHIH. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
CIUDAD M:IGUEL ALEMAN, TAM. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
COATZACOALCOS, VER. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
COMITAN, CH:IS • 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
COZUMEL, Q. ROO 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATER:IALES DE 
CHETUMAL, Q. ROO 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
ENSENADA,. B.C. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATER:IALES DE 
FRONTERA, TAB. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
M. QUEVEDO, CHIH. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATER:IALES DE 
GUADALAJARA, JAL. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATER:IALES DE 
GUAYMAS, SON. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
ISLA MUJERES, Q. ROO 
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JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
LA PAZ, e.e. 
JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
LOS ALGODONES, B. C. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
MANZANILLO, COL • 

. JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
MATAMOROS, TAM. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
MAZATLAN, SIN. 

JUNTA· FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
MEXICALI, B.C. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
NACO, SON. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
NOGALES, SON. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
NUEVO LAREOO, TAM • 

. JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERJ:ALES DE 
OJINAGA, CHIR. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
PIEDRAS NEGRAS, COAH. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
PUERTO ANGEL, OAX. 

JtJN'l'A FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
PUERTO PERASCO, SON. 

JtJN'l'A FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
PUERTO PROGRESO, YUC. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERl:ALES DE 
PUERTO VALLARTA, JAL. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
REYNOSA, TAM. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE. 
SALINA CRUZ, OAX. 
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JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
SAN JOSE DEL CABO, B.C. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
SAN LUIS RIO COLORADO, SON. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
SANTA ROSALIA, a.c. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
SONOYTA, SON. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
TAMPICO, TAM. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS,. MATERIALES DE 
TECATE, B.C. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
TIJUANA, e.e. 
JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
TOPOLOBAMPO, SIN. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
TORREON, COAH. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
TUXPAN, VER. 

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE 
VERACRUZ, VER. 

LABORATORIOS NACIONALES DE FOMENTO 
INDUSTRIAL 

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA 

PATRIMONIO INDIGENA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 

PATRONATO DE OBRAS E INSTALACIONES DEL 
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL 

PATRONATO DEL CENTRO DE SALUD "SOLEDAD 
OROZCO DE AVILA CAMACHO" 

PATRONATO DEL MAGUEY 

PETROLEOS MEXICANOS 
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PRODUCTORA NACIONAL DE SEMILLAS 

PRODUCTOS F~RESTALES MEXICANO 

SERVICIO DE TRANSPORTES ELECTRICOS DEL 
DISTRITO FEDERAL 

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO 
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e) COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD: 

A n t e c e d e n t e s 

Decreto que autoriza al Ejecutivo Federal para cons 

tituir la C.F.E., de 29 de Diciembre de 1933. 

Acuerdo que ordena inmediata organización de la 

C.F.E., de 12 de Febrero de 1937. 

Acuerdo por e1 cual se reforma el que autoriza al­

Ejecutivo Federal para constituir la C.F.E., de 15 de -

Abril de 1937. 

Ley que crea la C.F.E., de 14 de Agosto de 1937. 

Decreto que adiciona la ley por la cual se creó 

C.F.E., de 25 de Marzo de 1941. 

L e g i s l a t u r a 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexi­

canos, o.o. 5-II-1967. Artículo 270.,p&rrafo sexto. 

Decreto que declara adicionado e1 p§rrafo sexto -­

del Artículo 27 de la Constitución Política de los Est!! 

dos Unidos Mexicanos, de .23 de Septiembre de 1960, o.o. 

29-XII-1960. 
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Decreto que establece bases para el funcionamiento 

de la C.F.E., ~e 11 de Enero de 1949. o.o. ll.-II-1939. 

Reglamento de la Ley de la Industria Eléctrica,de 

11 de Septiembre de 1945, o.o. 4-X-66. 

A t r i b u c i o n e s 

La C.F.E. es un organismo ptlblico descentralizado, 

con personalidad jurídica y patrimonio propio. 

En los términos del Art!culo 27 Constitucional co­

rresponde exclusivamente a la Naci6n: generar, conducir, 

transformar, distribuir y abastecer energ!a eléctrica -

que tenga por objeto la prestaci6n de servicio público. 

En esta materia no se otorgan concesiones a los partic~ 

lares y la Naci6n aprovecha, a través de C.F.E., los bi~ 

nes y recursos naturales que se requieren para dichos fi 

nes. 

Los objetivos de la C.F.E. son los que a continua­

ci6n se enumeran, de acuerdo a la •Ley del Servicio Pú­

blico de Energía Eléctrica", publicada en el. Diario Of.!, 

cial el 22 de Diciembre de 1975: 

ARTICULO 40.: Para los efectos de esta Ley, la 

prestaci6n del servicio público de energía eléctrica 

comprende: 



I - La planeación del sistema eléctrico nacional; 

II - La generaci6n, conducci6n, transformación, dis 

tribución y venta de energ!a el~ctrica, y 

III - La realizaci6n de todas las obras, instalacio­

nes y trabajos que requieran la planeaci6n, ejecuci6n, 

op¿ración y mantenimiento.del sistema el~ctrico nacional. 

ARTICULO 9o.: La Comisi6n Federal de Electricidad 

tiene por objeto: 

13 

I - Prestar el servicio público de energ!a el~ctrica 

en los términos del articulo 4o. y conforme a lo dispue~ 

to en el articulo So.; 

II - Proponer a la Secretaria del Patrimonio Nacio­

nal, los programas y proyectos a que se refiere el arti­

culo 60.; 

III - Importar y exportar, en forma exclusiva, energla 

el4§ctrica; 

IV. - Formular y proponer al Ejecutivo Federal los -

programas de operaci6n, inversión y financiamiento, que 

a corto, mediano o largo plazo, requiera la prestaci6n 

del servicio p~blico de energ!a el~ctrica. 

V - Promover la investigación cient!fica y tecnol6-

gica nacional en materia de electricidad; 

<'·-, 



VI - Promover el desarrollo y la fabricación nacio-

nal de equipos y materiales utilizables en el servicio 

p(ililico de energía eléctricai 

VII - Celebrar convenios o contratos con los Gobier-

nos de las Entidades Federativas y de los Municipios o 

con entidades públicas y privadas o personas f!sicas, -

para 1.a realización de actos relacionados con la prest!!_ 

ción del servicio público de energ!a el~ctrica; 

VIII - Efectuar las operaciones, realizar los actos y 

celebrar los contratos que sean necesarios para el cum-

plimiento de su objeto, y 

ARTICULO 10: La Comisión Federal de Electricidad 

estará regida por una Junta de Gobierno integrada por los 

Secretarios de Hacienda y Cr~dito Público, de Industria 

y Comercio, de Recursos Hidráulicos, de la Presidenciay 

del Patrimonio Nacional., quien la presidir&. También -

formarán parte de 1.a Junta de Gobierno, tres representa~ 

tes de los trabajadores electricistas sindicalizados de 

planta, que corresponderán a 1.as áreas de planeación, 

operaci6n y construcci6n. 

Los Secretarios de Estado y los trabajadores sindi-
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calizados integrantes de la Junta de Gobierno, nombrarán 

a sus respectivos suplentes. La junta de Gobierno design~ 
rá a un secretario de la misma. 



ARTICULO 11: La Junta de Gobierno sesionará váli-

damente y sus decisiones serán obligatorias, cuando se 

reúnan la mayoría de sus integrantes. Las decisiones -

se tomarán por mayoría de votos. En caso de empate, el 

Presidente tendrá voto de calidad. 

ARTICULO 13: El Patrimonio de la Comisi6n Federal 

de Electricidad se integra con: 

I - Los derechos, bienes muebles e inmuebles de los 

que a la fecha es titular de los que se le incorporen y 

de los que en el futuro adquiera por cualquier t!tuloi 

II - Los derechos sobre recursos naturales que le -

sean asignados por el Ejecutivo Federal, necesarios pa­

ra el cumplimiento de su objeto; 

III - Los frutos que obtenga de sus bienes y el resul-

tado neto de operaci6n, en su caso o cualquier otro con-

cepto. 

La estructura orq4nica de C.F.E. en 1976 se presenta 

en la siguiente forma; 
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El señor Presidente de la República designa al se­

ñor Director de la Comisión Federal de Electricidad, -­

quien representa al organismo con·1as siguientes oblig~ 

ciones o facultades: Articulo 140. de la Ley del Serv! 

cio Pliblico de la Energ!a Eléctrica: 

ARTICULO 14: El Presidente de la Repliblica desig­

nará al Director General, quien representará al organi.!. 

~o con las siguientes obligaciones y facultades: 

II - Las de apoderado para actos de adrninistraci6n, 

en los términos del segundo párrafo del art!culo 2554 -

del C6digo Civil para el Distrito Federal en materia c~ 

mlin y .para toda la Repliblica en materia federal. 

III - Las de apoderado.general para pleitos y cobra~ 

zas, con todas las facultades generales y aún con las -

especiales que de acuerdo con la ley requieran Poder o 

cláusula especial en los t4rminos del primer párrafo del 

articulo 2554 del citado Código Civil, excepto absolver 

posiciones. Estará facultado, además¡ para desistirse 

de amparos; 

IV - Las de apoderado para actos de dominio, en los 

términos que acuerde la Junta de Gobierno: 

17. 
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V - Las de apoderado para suscribir y otorgar títu­

los de crédito en los términos de1 artículo 9o. de la Ley 

General de Títulos y Operaciones de Crédito; 

VI - Otorgar poderes genera1es o especiales, autori­

zar a los apoderados para que absuelvan posiciones y eje~ 

citen su mandato ante las personas y autoridades, inc1us! 

ve para querellarse, otorgar perd6n del ofendido y desis­

tirse del juicio de amparo y revocar dichos poderes; 

VII - Ejecutar las resoluciones de la Junta de Gobier-

no; 

VIII - Someter a la Junta de Gobierno los proyectos, e~ 

tudios, propuestas y programas a que se refieren las frac 

ciones I, II, III, IV, VI, VII y VIII del artículo 12; 

IX - Nombrar el personal de confianza del organismo 

no reservado a la Junta de Gobierno, expresamente; 

X - Resolver los asuntos cuyo conocimiento no est~ -

reservado a la Junta de Gobierno; 

XI - Asistir a las reuniones de la Junta de Gobierno 

con voz, y 

XII Los dem~s que la Junta de Gobierno decida otor­

garle. 
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2 - Manuales administrativos 

a) DEFINICION: Un Manual es un documento que co~ 

tiene, en forma ordenada y sistem~tica, informaci6n y/o 

instrucciones sobre historia, organizaci6n, pol!ti.ca y/o 

procedimientos de una empresa, que se consideran necesa-

rias para la mejor ejecución del trabajo. 

Es un instrumento importante en la administraci6n, 

puesto que los manuales persiguen la mayor-eficacia en -

la ejecución del trabajo asignado al personal., para al-

canzar los objetivos de la empresa. 

George R. Terry señala que •un manual. administra-

tivo es un registro inscrito de información e instruccio 

nes que conciernen al empleado y pueden ser utilizados -

para orientar los esfuerzos de un empleado en una empre-

sa. En realidad es una gu!a, una fuente de datos que se 

cree son esenciales para la mejor realización de las ta-

reas". Los manuales, agrega Terry, son una forma senci-

lla, directa, uniforme y autorizada de presentar la in-­

formaci6n que trata de las labores y responsabilidades 

de un empleado, los reglamentos bajo los cuales tendr4 

que trabajar y las pvl!ticas y prácticas de la empresa. 

Víctor Lazzaro, en su libro "Sistemas y Procedimie!! 

tos", indica que los manuales representan un medio de co 



municar las decisiones de la administración, concernien­

tes a orqanizaci6n, pol~tica y procedimientos. 

En la actualidad se pone empeño en el uso de manua­

les para comunicar informaci6n relativa a "cambios•. Se 

diseñan los manuales con vistas a su legibilidad, senci­

l 1ez y flexibilidad. 

b) TIPOS DE MANUALES: Los autores en Administraci6n 

hacen diferentes clasificaciones de los manuales, a los 

que designan con nombres diversos. 

La primera clasificaci6n se refiere al contenido del 

manual y se desprende de la propia definici6n de manual 

que se ha dado: por consiguiente habrá manuales de: 

HISTORIA DE LA EMPRESA 

ORGANIZACION 

OPERACIONES O PROCEDIMIENTOS 

PUESTO 

CONTENIDO MULTIPLE 

BIENVENIDA 

Por el área de actividad de que trate el manual pue­

de haber manuales de: 

VENTAS 

PRODUCCXON 
PERSONAL, etc. 

20 



MANUAL DE HISTORIA DE LA EMPRESA: Contiene informaci6n 

con respecto a 1a historia de la compañia, sus comien­

zos, sus 1ogros, administraci6n actua1 y posici6n ac-­

tua1. 

ORGANI.ZACION: Es 1a que expone con detalle 1a estructu­

ra de1 organismo, señala 16s puestos y la relaci6n que 

existe entre ellos. Explica 1a jerarquía, 1os grados de 

autoridad y responsabilidad y 1as funciones genéricas y 

especificas de los 6rganos de la empresa. General.mente 

contiene: organigramas o gr4ficas de organizaci6n, des­

cripciones de funciones, cartas de limite de autoridad, 

etc. 

OPERACIONES o PROCEDIMIENTOS: Es e1 que señala los pro­

cedimientos precisos a seguir para ejecutar un determi­

nado tipo de trabajo. Describe en su secuencia 16gica, 

las distintas operaciones o actividades que se componen 

los procedimientos o procesos, seña1ando genera1mente -

quién, c6mo, d6nde, cu4ndo y para qué han de rea1izarse. 

PUESTO: Es un manual individual o instructivo de traba­

jo que precisa 1as 1abores y las operaciones de ·trabajo 

de puesto en particu1ar. 

CONTENIDO MULTIPLE: Es aque1 manua1 que no so1o contie-

ne la descripci6n de las operaciones, sino que exp1ica -

21 
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c6mo deben ejecutarse. 

Los manuales son un medio excelente de informaci6n 

y facilitan a los empleados el conocimiento de todo el 

organismo. 

c) XMPORTANCXA DE LOS MANUALES ADMXNXSTRATXVOS: 

George R. Terry afirma que "El empleo de los manuales 

administrativos auxilia para obtener el control deseado 

de los esfuerzos de los empleados de una empresa~ 

22 

De la Llerna y Carrino señala que "El cumplimiento 

de las normas o rutinas de trabajo debe asegurarse a(in 

cuando acambien los individuos que las ejecutan y supeE 

visan o desaparezcan de la organizaci6n quienes la crea 

ron. Para lograrlo, para asegurar su permanencia y fa­

cilitar su aprendizaje a nuevos jefes y empleados, deben 

consignarse en manuales administrativos". 

En esencia, los manuales administrativos son un re­

curso para ayudar a la orientaci6n de los empleados. Ay~ 

dan a hacer que las instrucciones sean definidas, a de-­

clarar pol!ticas y procedimientos, a proporcionar solucio 

nes· rápidas¡ muestra c6mo puede contribuir el empleado al 

logro de los objetivos del organismo. 



.,·,.--

3 ~ UTILIZACION DE LOS MANUALES EN LOS ORGANISMOS 
DESCENTRALIZADOS. 

Papel que· desempeñan los manuales en un organismo 

descentralizado. 

La descentralizaci6n rinde amplia delegaci6n de -

responsabilidad y autoridad por parte de los organismo~ 

en sus divisiones y subsidiarias. Casi sin excepci6n, -

el buen 'x1.to de la descentralizaci6n depende de que -­

sus directores y subordinados mantengan un control sufi-

ciente para prevenir que la delegaci6n se convierta en 

abdicaci6n. 

El perfecto equilibrio de las actividades de control 

de un organismo descentralizado es delicado y requiere 

de una'comprensi6n muy especial por parte del personal 

de sistemas y procedimientos o similar del organismo, s~ 

bre todo en lo que se refiere a preparar y publicar ma-

nuales. 

VENTAJAS: Paul G. Dreschen: enumera 13 ventajas de 

las cuales mencionaremos las más sobresalientes: 

"Estimular la uniformidad, eliminar. confusi6n, 'el.f 

minar incertidumbre y duplicaci6n, servir de base de -­

adiestramiento, evitar la implantaci6n de procedimientos 

incorrectos". 



Ayudan a controlar el cumplimiento de las rutinas 

y evitan su alteraci6n arbitraria. 

En suma los Manuales Administrativos, son una herr~ 

mienta muy dtil para la adecuada delegación de funcione~ 

ya que como hemos dicho anteriormente son un grupo de -­

norma que rigen la acci6n, por que permiten un menor nd­

mero de conductas a los supervisores. 
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L i m i t a c i o n e s 

Los manuales son un auxiliar en el adoctrinamiento. 

Este no puede ser efectivo entregando tan solo un ma­

nual al nuevo empleado, no importa lo bien diseñado que 

SEA. Representa una ayuda, pero es necesario compleme~ 

tarla con técnicas de adoctrinamiento individual.es. 

Para un buen adiestramiento, se requiere de repet! 

ci6n y referencia a ejemplos. Ambas cosas deben evi­

tarse en los manuales, si se quiere que estos sean ins­

trumentos de referencia efectivos. 

Los manuales son la herramienta administrativa pa-· 

ra comunicar hacia abajo de la linea, pero deben buscaE 

se otros medios para comunicar hacia arriba. 

25 .. 



e A P r T u L o rr 

MANUAL DE BIENVENIDA 
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1 - CONCEPTO 

El Manual de Bienvenida es un docwnento que conti~ 

ne en forma ordenada y.sistemática, informaci6n general 

respecto a la organizaci6n en -Oonde el nuevo empleado 

va a trabajar; su historia, sus objetivos, sus poltti­

cas, su organizaci6n, sus principales funcionarios, su 

sindicato, etc.; también debe contener las poltticas g~ 

nerales de personal, es decir, qué espera la organiza-­

ci6n del nuevo trabajador y qué puede esperar éste de -

la empresa: los beneficios y prestaciones de los que pu~ 

de disfrutar, ast como reglas generales sobre desciplin~ 

o sea lo que debe hacer y lo que debe evitar; además de 

orientaciones generales respecto a las relaciones y n·or 

mas de conducta. 

2 - 'CARACTERISTTCAS 

No obstante que no existe un modelo 6nico respecto 

a los Manuales de Bienvenida dentro del ámbito de la 

administraci6n de personal, los administradores están 

de acuerdo en que las caractertsticas fundamentales en 

este manual pueden tipificarse como sigue: 

a) Debe estar redactado en términos amistosos, 

puesto que el manual representa el primer co~ 

tacto oficial de la organización con la pers~ 



na que acaba de convertirse en un nuevo traba­

jador. 

b) El Manual de Bienvenida debe ser lo m4s gráfi­

co posible, procurando sustituir parte de la -

redacción con gráficas, dibujos, fotograf!as, 

etc. 

c) Es conveniente que el Manual de Bienvenida se -

encuentre dividido en secciones debidamente ºE 

denadas y clasificadas, facilitando de esta ma­

nera la r4pida localizaci6n de los aspectos que 

el nuevo empleado considere importantes. 

d) En el Manual de Bienvenida no deben consignarse 

promesas o posibles beneficios de los cuales no 

se tenga la certeza de que serán concedidos, ya 

que el efecto final en el nuevo trabajador pue­

de ser contrario al que se busca. 

Agust!n Reyes Ponce, en su obra Administraci6n 

de Personal, primera parte, indica como caracter~sticas 

fundamentales del Manual de Bienvenida las siguientes: 
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1- T!tulo: debe ser amistoso para el nuevo trabaja­

dor. 

2- Formato: debe estar hecho a base de p4rrafos p~ 



queños, con baatantes encabezados, para .fi.ci.1!· 

tar su lectura. MArgenes amplios. 

3- 'Debe usarse un tipo de letra moderno y claro. 

4- Material gr4fico: fotograf!as, dibujos y gr4f! 

cas en abundancia. 

s- Tamaño: debe ser manuable el folleto. 

6- Papel: ·de la mejor calidad posible. 

7- Debe acompañarse una tarjeta, para que e1 nuevo 

empleado puede solicitar informes m4s amplios 

sobre alg6n punto, o bien hacer comentarios. 

El señalamiento de las caracter!sticas de los Manu.!. 

les de Bienvenida no pretende ser exhaustivo, sino simpl~ 

mente enunciativo y naturalmente dichas caracter!sticas 

deben considerarse flexibles y resulta conveniente su 

adaptaci6n a las condiciones y requerimientos de cada 

una de las empresas en donde se pretenda contar con un 

Manual de Bienvenida. 

3- ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE 
LOS MANUALES t>E· BXENVENX'DA 

El Manual de Bienvenida consti.tuye la herramienta -

técnica administrativa m4s id6nea para formar en el nue-



vo empleado ia primera y mejor imagen de la organiza­

ci6n, proporcionándole como ya se indica anteriormen­

te, una idea clara del organismo en que va a laborar, 

su historia, su orqanizaci6n, su sindicato, su funci6n 

social, etc., además de hacer del conocimiento de los 

nuevos trabajadores, las pol!ticas generales de perso­

nal. 

Otros aspectos importantes, tambi~n señalados -­

con anterioridad, que debe cubrir el Manual de Bienv~ 

nida, se refieren a la informaci6n clara y veraz sobre 

los servicios que puede disfrutar el nuevo trabajador, 

as! como orientaciones de carácter general que lo ha­

gan sentirse como miembro integrado a la organización. 

Ast, la estructura del Manual de Bienvenida debe 

contemplar el mayor ntimero de las caracter!sticas des­

critas anteriormente y cabe aclarar que tambi~n dicha 

estructura debe ajustarse a la situaci6n concreta de -

cada empresa en particular y· a las condiciones que or! 

ginan la necesidad del Manual de Bienvenida. 

Por lo que ·respecta al contenido de un Manual.· de 

Bienvenida tipo, consideramos, adecuados los aspectos 

que consigna el Líe. Agust!n Reyes Ponce en su obra e! 

tada antes, raz6n por la que transcribimos de la mi.sma 
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· lo conducente: 

"Sugerenci.as de algunos ·temas para el Manual de 

Bienvenida: 

l. Bienvenida (Carta firmada por el Direc­

tor Gerente, en facs!mil, si es posible) 

2. Nuestra historia 

3. Nuestros productos 

4. c6digo de conducta de los integrantes de 

la empresa. (Con una breve introducci6n) 

5. carta de organizacilSn general y por depa,;: 

tamentos 

6. Mapa de sucursales, dep6sitos, fabricas, 

etc, 

7. Mapas de l.a planta y oficinas 

8. Puestos directivos y departamentales, y 

jefes que los ocupan. (Con retratos de 

los principales, al menos} 

9. Pollti.cas de persona. (.Debe ser uno de 

los cap!tulos m~s amplios~ lo que l.a em­

presa espera del empleado, y lo que ~ste. 

31 



debe esperar de la empresa) 

10. Reqlas principales: (Darles un car&cter 

m4s bien de informaci6n que de 6rdenes) 

a) Procedimiento de selecci6n, contrataci6n y em 

pl.eo 

b). Adiestramiento 

c) Sistemas de pol!ticas de ascensos y promoci,2 

nes 

d) Asistencias, retardos, faltas 

e) Avisos que la empresa requiere le sean hechos 

y con qu~ oportunidad deben darse 

f} D!as, procedimientos y formas de pago 

g) Deducciones legales del salario. Préstamos 

h) Administraci6n de sueldos y salarios 

i) D!as festivos 

j) Vacaciones 

k) Horarios 

11 Entrada y salida de oficinas para personas y 

para art!culos 



m) Seguros y pensiones 

n) Medios de prevención de riesgos profesionales 

ñ) Normas sobre seguridad social 

o) Orientación y quejas 

p) Presentación personal 

q) Seguridad en el puesto¡ causas principales de 

despido 

11. Prestaciones: 

a) Deben darse ideas sobre prestaciones m~dicas 

b) Compras a precios especiales 

c) Compras en otras empresas (descuentot 

d) Alimentación gratuita a los hijos de empleados 

o ayuda para ella 

e) Gratificaciones 

f) Servicio de comedor 

g) Club deportivo 

h) Becas, seminarios, etc. 

i) Boletín del empleado 
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j) Pensiones y jubilaciones 

k) Prestaciones en caso de matrimonio, nacimien 

to de hijos, muerte, etc. 

12. Orientaciones generales: 

a) Directorio telef6nico fundamental de la empr~ 

sa: jefes, departamento de personal, depar~a­

mento médico, etc. 

b) Exámenes médicos peri6dicos 

e) Normas generales de conducta 

d) Relaciones entre el personal 

e) Si pensara usted abandonar esta empresa ••• 

f) Cierre del folleto 

4- IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE 
BIENVENIDA EN LOS ORGANISMOS 

En toda organizaci6n, el empleado de nuevo ingreso 

necesita ser adaptado lo más rápida y eficazmente que -

sea posible al nuevo medio, aún por simples consideraci~ 

nes en materia de eficiencia. Los primeros recuerdos -

en un nuevo empleado con los que más persistentemente h~ 

brán de influir en su actividad y si estos son desagrad~ 
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bles por la incertidumbre y ansiedad que provoca 1o nll!. 

vo, lo desconocido, las correcciones, las cr~ticas o r!:_ 

gaños que se hagan al nuevo trabajador, etc., a6n in-­

conscientemente afectar:in su estabilidad, . su eficiencia,. 

su capacidad de trabajo, su moral y hasta su arraigo y 

lealtad a la empresa. 

Por otra parte es importante que el nuevo empleado 

encuentre cordialidad y cooperaci6n durante el periodo 

de t.ransici6n de un "simple empleado" a un "buen emplea­

do", para que áste sea lo m~s corto posible¡ por lo ant~ 

rior, el Manual de Bienvenida constituye la herramienta 

técnica administrativa m!s id6nea para formar en el nue­

vo empleado, dede un principio, la mejor imagen de 1a ºE 

ganizaci6n a la que deberá integrarse. 

Asimismo, la importancia del Manual de Bienvenida 

en las organizaciones se manifiesta en ahorro de ·tienipo 

por parte de los funcionarios del Departamento de Perso­

nal, quienes en su caso tendr1an que ocupar una buena -

parte de su tiempo para proporcionar indicaciones a ca­

da una de las personas recientemente contratadas, situ,!_ 

ci6n que queda debidamente cubierta con la simple entre­

ga del manual correspondiente. Por otra parte, el Ma-­

nual de Bienvenida constituye un excelente medio para -

lograr la uniformidad necesaria en la interpretación y 



aplicaci6n de pol1ticas generales ~e personal, lo que 

permite estimular individualmente al nuevo trabajador 

para cumplir con dichas pol~ticas 

Tambi~n los Manuales de Bienvenida evitan malas -

interpretaciones y discusi6n respecto a la forma de ac 

tuar, en raz6n de que el empleado puede consultarlo 

cuando sea necesario, constituyendo el medio mSs seguro 

para evitar confusiones posteriores. 
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CAPITULO . II:r 

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 



. .. ... · .. -~~, ·; 

O B J E T I V O S 

.1. Obtener informacil5n respecto a si se conocen los 

Manuales de.Bienvenida en los Organismos Descentrali­

zados. 

2. Conocer si en l.os Organismos Descentralizados se 

utilizan los Manuales de Bienvenida. 

3. Recabar en. su caso, datos indicativos sobre los 

resultados de los Manuales de Bienvenida en los Orga­

nismos Descentralizados. 

4. Precisar previa investigaci6n al. respecto, qu~ t! 

po de informaci6n proporciona la C.F.E. a su personal 

de nuevo ingreso. 

s~ Determinar si l.a informaci6n que la C.F~E. propoE 

ciona a sus nuevos empl.eados es suficiente o insufi-­

ciente. 

6. Demostrar la importancia de que en l.a Comisil5n F~ 

deral de Electricidad exista un Manual de Bienvenida. 



H I P O T E S I S 

A. Los procesos de inducci6n e integraci6n del perso­

nal de nuevo ingreso a los Organismos Descentralizados, 

se realizarán adecuadamente y en un tiempo más corto, 

si se informa a los nuevos empleados sobre los antece­

dentes, objetivos, políticas, funciones generales, pre~ 

taciones, ser~icios y normas de trabajo con que se cuen 

ta en la organizaci6n. 
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B. La inforrnaci6n relativa a lo que un Organismo Deseen 

tralizado espera de su personal de nuevo ingreso y a lo 

que los nuevos empleados pueden esperar de la organiza­

ci6n, es conveniente que se proporcione debidamente or­

denada y desglosada en un Manuel de Bienvenida. 

c. En la Comisi6n Federal de Electricidad los procesos 

de inducci6n e·integraci6n del personal de nuevo ingreso 

son obstaculizados por la deficiencia e insuficiencia de 

informaci6n inicial, lo que en ocasiones origina incert! 

dumbre, correcciones, criticas o sanciones al nuevo tra­

bajador. 



2. Los Manuales de Bienvenida en los Organismos 
Descentrali z·ados 

a) Diseño de la Muestra 

El universo a investigar fueron los organismos 

descentralizados en la Repliblica Mexicana, que sumaron 

107. Cincuenta y cinco de ellos están en el Distrito Fe­

deral. 

Nuestro universo inicial se redujo a los 55 -

existentes en la capital, debido a la problemática que 

representar~a el trasladarse a otras ciudades, los diver 

sos obstáculos que encontramos durante la investiqaci6n, 

y principalmente, el tiempo. 

De los organismos descentralizados que hay en 

el Distrito Federal, se enumer6 cada uno de ellos, toma~ 

do como muestra representativa 8 de los más importantes, 

tanto por el nGmero de empleados que laboran en esas de­

pendencias, como por el tipo de servicios que prestan: 

PE ME X 

J: M S S 

J: M C E 

:t M A N 

FONAFE 
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UNAK 

I D A 

CPFISC 

b) Diseño del cuestionario 

~ .. ; '·' .: . 

El cuestionario utilizado para la obtenci6n de da­

tos de los Organismos Descentralizados, en su mayor!a 

conten!a pregunta& de tipo cerrado. Tambi6n se incluy~ 

ron preguntas de abanico, o sea varias alternativas y 

una pregunta abierta. 

El total de preguntas de este cuestionario fue re­

ducido por la limitaci6n de tiempo de que dispon!an los 

jefes de Personal de los Organismos entrevistados. Las 

preguntas se hicieron en base a una secuencia de clara 

comprensi6n por parte de~ entrevistado y en forma gra-­

dual encaminada a un di!logo para completar la informa­

ci6n, dejando·una pregunta de. respuesta abierta para co­

nocer mejor las causas por las cuales no se ha implantado 

una herramienta administrativa tan importante. como el Ma 

nual de Bienvenida. 

Se hicieron varias pruebas de cuestionarios, con · 

el fin de determinar su funcionabilidad, habifndose he­

cho modificaciones, hasta llegar a este Gltimo. 

(se incluye un ejemplar del cuestionario)_. 



1. ¿Se conocen en este Organismo los Manuales de 

Bíenvenida? 

S! No ------ -----

2. ¿Se utílizan en este Organismo los Manuales de 
B:i.envenida? 

S! ___ _ No _____ _ 

¿Por' qué? ___________ _ 

3. Si no existe un tipo de manual informatívo para 
los empleados de nuevo ingreso, ¿cree usted que 
sea conveniente la elaboraci6n de uno para que 
estos tenga un conocimiento general del medía 
ambiente en que desarrollarán sus labores? 

sí ____ _ 
No--'-----

4. Si existe un Manual de Bienvenida, ¿qué benefi­
cios les ha reportado? 

___ Excelentes 

___ Buenos 

___ Regulares 

Deficientes 
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5. Si no ae U.f!1ne este Manual, ¿qué beneficios ae ob­
tienen? · 

_____ Excelentes . 

Buenos -----
_____ Regulares 

______ Deficientes 

6. ¿Cu4nto tiempo le lleva informar de los aspectos ge­
nerales (prestaciones, servicios, pollticas de perso 
nal, ascensos, etc.) a los nuevos colaboradores -

____ l dla _____ una semana _____ cuánto 

7. · e.cree usted que el Manual de B.ienvenida es la h~ra 
mienta administrativa que coadyuve a la buena inte= 
qrac16n del nuevo empleado? 

Sl No ----- -----
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c) Recopilaci6n de Datos 

Para obtener la mejor inforrnaci6n necesaria, de-

terminarnos que el medio rn~s conveniente eran las en--

trevistas de tipo personal, con un_ cuestionario de pr~ 

guntas cerradas, denominadas también fijas-alternativas, 

utilizando preguntas dicot6nicas (cuando admiten sola-

mente una respuesta, afirmativa o negativa), y en aba­

nico (cuando permiten la elecci6n de varias alternati­

vas) y una pregunta de tipo abierto. 

Se habl6 en la entrevista de tipo personal de las 

ventajas que se obtienen, seglln el Manual de Técnicas 

de Investigaci6n del maestro Ario Garza Mercado, edit~ 

do por el Colegio de México. Señalarnos los principa-­

les: 

"Facilita la labor de persuasi6n para la con~ 

testaci6n del interrogatorio, permitiendo de 

este modo un mayor porcentaje de testimonios• 

"Concede la oportunidad de precisar y aclarar. 

las preguntas, estimulando de este modo test,! 

rnonios más completos" 

"Establece la posibilidad de verificar las re~ 

puestas frente a las pruebas que proporciona 
el ambiente natural del entrevistado" 



"Ofrece la oportunidad de observar la reac­

ción del entrevistado, con lo que pueden -­

apreciarse actitudes y prejuicios que pueden 

ser importantes en relación con la crítica -

de las respuestas" 

Se utilizar&n en su mayorta preguntas de tipo ce­

rrado por la facilidad de su an&lisis, su tabulación y 

por considerar que con este tipo de preguntas se alean 

zarían los objetivos trazados. 

Dejamos una pregunta abierta, porque para nosotros 

era importante el saber las causas principales del por 

qué no se han implantado los Manuales de Bienvenida en 

estos organismos. 
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3. El Manual de Bienven·ida en la C.F.E. 

a) Recopilaci6n de Antecedentes 

Como personal activo de la C.F.E., pudimos 

darnos cuenta de la deficiente información que se le da 

al personal de nuevo ingreso, en relación a los servi-

cios, prestaciones, obligaciones, etc., y conscientes 

de la importa~cia que esto representa para el nuevo -

empleado, como ya se mencion6 en el segundo capítulo, 

punto cuarto, por lo anterior pudimos captar la necesi­

dad de que la C.F.E. cuente con un Manual de Bienvenida, 

para lo cual fue necesario consultar la siguiente infor 

maci6n: 

Ley del Servicio P1lblico de la Energía El~ctri 
ca 

Reglamento Interno de Trabajo 

Contrato Colectivo de Trabajo Unico-SUTERM 
1974;..75 

Reglamento del Fondo de Habitación 

Circulares y Disposiciones Internas de Oficia­
lía Mayor 

Ley para el Control por Parte del Gobierno de 
los Organismos Descentralizados y Empresas de 
Participación Estatal 

Ley Federal del Trabajo 
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Diario Oficial. de l.a Federaci6n 

Otros Manual.es de Bienvenida util.izados en 
el sector paraestatal, ptiblico y privado 

b) Determinaci6n del Universo 
y Diseño de l.a Muestra 

En nuestra segunda investigaci6n el Universo 

es la Comisi6n Federal de Electricidad, y como muestra 

representativa 150 empleados de diferentes niveles, 

que serán nuestro 100 por ciento del Universo. 

e) Cuestionario y Entrevistas 

Para poder determinar el cuestionario que us~ 

rtamos en nuestra encuesta, fue necesario precisar va-

rias pruebas con diferente tipo de cuestionarios, para 

poder observar si ~ste cumplta con nuestro objetivo. 

Así, pues, determinamos utilizar un cuestiona-

rio con preguntas de tipo cerrado lfijas-al.ternativasly 

uti1izando la t~cnica de l.a entrevista personal. para la 

ohtenci6n de mejores resultados, como anteriormente se-

ñalamos, segGn la técnica dice el Lic. Ario Garza Mere!_ 

do. 
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l. ¿Qu~ informaci6n le proporcion6 a usted el Depar­

tamento de Personal al inqresar a la C.F.E. y c6mo? 

_____ verbal _____ __,.por escrito 

------ Normas generales 
de trabajo-c.F.E. 

---------contrato indivi­
dual de trabajo 

------ Estructura Org4-
n.ica de la C.F.E. 

-------- Contrato Colecti­
vo de Trabajo 

------ Organizaci6n de la-------- Reglamento Interior 
Gerencia o·Depto. de Trabajo 
de su adscripci6n 

Resumen de los s·er 
vicios y prestaeio 
nes que ·otorga la-
C.F .E. a sus em- -------­
pleados 

Exclusivamente le -------­
informa el horario 
de trabajo,permi-
sos, incapacidades 
y su sueldo 

Directorio Telef6 
nico de la C.F.E7 

Manual de Bienveni­
da 

Manual de Historia 
de la C.F.E. 

Manual de Pol!ticas 

------ Otros, especifi­
que 

-------- Manual de Organiza­
ci6n 

-------- Ninguno 

Manual de Procedi­
mientos 

Manual de Puesto 

Otros, especifique 



:-,; ,' 

2. ¿Considera usted que la 1nformaci6n que se le pro~ 

porcion6 al .ingresar a la C.F.E. fue suficiente? 

---------- s! ---------no 

3~ ¿Qué información considera usted que se l.e deber1a 

· haber proporcionado? 

49 

-·----- :rnformac16n gen~ral sobre la C.F.E., 
su historia, sus servicios, su or­
ganizaci6n, sus principales funcio 
narios, su sindicato, etc. -

------- PolLticas generales de personal. 
¿Qué espera la C.F.E. de sus nuevos 
empleados y que pueden esperar és­
tos de la C.F.E.? 

------- Reglas generales sobre disciplina. 
Lo que. se debe hacer y lo que se d!!_ 
be evitar. 

------- Prestaciones de las que puede. disfru 
tar, ta1ea. como: Ayuda. de Renta, Foñ 
do de Ahorro, Préstamos. del. F.H .• s.s:­
T.E .• ,servicios médi.cos, ayuda de va­
caci.ones, biblioteca, etc. 

-------- PolLticas sobre ascensos, promocio­
nes; escalaf6n, permis.os, :licencias, 
incapacidades, becas, etc. 

-------- Otros, especifique 
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4. ¿Quién considera usted que debe proporcionar la in-

formación que se enumera en la pregunta anterior? 

Departamento ,de Personal de C.F.E. 

Jefe inmediato superior 

Sindi.cato 

Otro, especifique qui~n 

5. Por no estar debidamente informado, ¿ha incurrido us 
ted en faltas administrativas que le han significado 
alguna amonestaci5n? 

--------sí ----------no 

E s p e e i f i q u e 

------- Correcciones 

------- Críticas 

------- Regaños 

------- Sanciones 

------- Otros. ¿Cu:i1es? 



6. ¿cuál es su antiguedad en la C.F.E.? 

Años 

6.1 ¿Actualmente conoce usted todos los 
aspectos indicados en .las preguntas 
1 y 3? 

------ S! ------ No ------ algunos 

7. Si usted requiere de un servicio o prestaci6n a 
que tiene derecho, ¿conoce el trlim:i.te para obte­
nerlos y ante quien solicitarlo? 

------ S! ------ No ------ S6lo de a! 
qunos 

S. ¿Sabe usted por qu«!! motivos,· aparte de l.os que mar 
' ca la Ley Federal de.l Trabajo, puede ser rescindí= 
-do su cpntrato? 

------- S! ------- No 

8.1 Si usted no los conoce, ¿esto 
le produce inseguridad? 

------- si:. ------- No 
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d) Obtenci6n de datos 

La tabulaci6n de los datos obtenidos se hizo 

utilizando una hoja de control, en la cual incluimos el 

n6mero de cuestionarios y preguntas con diferentes al­

ternativas. 
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CAPJ:TULO IV 

LOS MANUALES DE B.IENVENJ: DA 

DE LOS 

ORGANU3MOS DESCENTRALIZADOS 
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1.- PRESENTACION DE RESULTADOS 



PRESENTACION DE RESULTADOS. 

1 2 3 4 

1 1 2 1 1 2 .1 1 .2 1 12l3 14 
1 X )( X 

2 X X X 

3 X X X 

4 X X X 

5 X X )( 

6 X X X 

7 X X X 

8 ,x X X 

1.1 •5 82.5"" 2.lllS 57.5~4 1.1• s 100 ... 4.14 ···~ 
1.2•5 57.S.. 2.2-S 62.5... U• o - 4.Z-1 S5.M'tl. 

'°"° -""'80 -
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1 1 213 1 4 

X 

X 

X 

X 

SJ •O 
&2• 1 20 ... 
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20 
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X 
50 
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X 

&l•S ST.5 .. 
&2•1· 12.S .. 

u ... ªº·º"" 
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1 1 2 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

7.1• • 100% 
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2. INTERPRETACION DE RESULTADOS 



1:- ¿SE CONOCE EN ESTE ORGANISMO EL MANUAL DE BIENVENIDA ? . 

COMO SE PODRA OBSERVAR EN LA PRESENTE 
GRAFICA, EL 62.5 % DE LOS ORGANISMOS DE­
CENTRALIZADOS CONOCEN EL MANUAL DE 
BIENVENIDA. EN LA SIGUIENTE, GRAFICA, NOS 
PODEMOS DAR CUENTA DE QUE ES MENOR EL 

% TAJE DE LOS QUE UTILIZAN ESTOS PORCEN 
100 s. - MANUAL E 

90 -
80 -
70 -

- 62.5% 
80 

50 

40 
37..5% 

30 . 
20 . 
10 

o 
SI NO 

l.n ... 



% 

1 ºº -
90· 

80. 

70• 

so .. 

50. 

40• 

30-

20-

1 o-
o 

2:- · ¿CONSIDERA USTED QUE LA INFORMACION QUE SE LE PROPORCIONO 
AL INGRESAR A LA C.F. E. FUE SUFICIENTE.f> 

NULA 

SI NO 

too-... 

EL.100% DE NUESTRA MUESTRA CONSIOERO 
INSUf'ICIENTE LA. INFORMACION QUE LA C.F. E. 
LE PROPORCIONO A SU INGRESO. 

... 
00 



... 

% 
100 -

90 ~ 

80. 

70 

3:- ¿91NOE>CISTE 1..14 TIPO DE MANUAL INFORMATIVO PARA LOS EP*LEADOS DE 
NUEVO WGRESO, CREE USTED QlE SEA CONVENIENTE LA ELABORACION­
DE UNO MRA QUE ESlOS TENGAN UN CONOCIMENTO GENERAL DEL MEDIO 
AMBIENTE EN QUE SE DESARROLLAN ? 

IOO"JC. 

COMO SE PODRA OBSERVAR EL IOO% DE LOS 
ORGANISMOS, CREEN CONVENENTE ELABORAR 
UN MANUAL DE BIENVENIDA. 

60. 

!I o • 

40 

30 

20 

10 

o • NO 

"' "' 

.. 
.,., 
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100 

90 

90 

70 

4:- JSIEXISTELW MANUAL CE BENVENl>A,QUE BEN::FICIOS LE HA REPORTADO.? 

66.86% 

EN LA PRESENTE. PODEMOS OBSERVAR QUE DE 
LOS ORGANISMOS QUE HAN IMPLANTADO.MAtl.W.. 
DE BIENVENIDA, EL 88.ee "M. HAN OBTENIDO -
RESULTADOS EXELENTES Y 3~34% HANOB­
TENIDO BUENOS RESULTADOS. 

60. 

50 

•o 

30 
,_ ___ 33.34% 

20 

l o 

o 
EXELENTD 8UEN08 



·5:- ¿SI NO TIENE MANUAL QUE BENEFICIOS OBTIENE? 

EN LA PRESENTE GRAFICA OBSEINWOS A LOS. 
ORGAtiflSMOS QUE NO HAN IMPLANTADO LOS 
MANUALES DE BIENVENIDA,UJSRESULT .. 
DOS QUE HAN OBTENIDO, DESTACA PRINCI . -
MLMENTE EL 60% EN LDS QuE OBTtMERON 
RESULTADOS REGULARES. 

i---· 80% 

.---•20% ... --· 20% 

BUENO REGULAR DEFICIENTE 



% 
100 

80 

70 

80 

110 

40 

50 

20 

1 o 

6:-. ¿CUANTO TIEMPO LE LLEVA ÍNFORMAR DE LOS ASPECTOS GENERALES 
(PRESJ'ACIONES~St::RVICIOS, POLITICAS, ASCENSOS, ETC.) A LOS NUEVOS 
COLABORADORES ? 

.... --· 17.5,. 

EN LA PRESENTE, PODEMOS OBSER\Wt QUE 
EN LOS ORGANSMOS QUE IMPLAfflaRON EL 
MANUAL DE BENVENIDAI LES LLEVA UN DIA, 
O SEA 3 Y.5 "Jl. Y A LOS DEMAS ORGANISMOS 
UN 12.5%. UNA SEMANA Y UN 50% MAS DE 
DOS SEMANAS, HASTA UN MES, PARA PRO -

' PORCIONAR ESTA INFORMACION. 

--!!1111· ªº"' 

o ............ - ............. _ ..... __ !l!!!!!!l!!!!l!l!!!!IMmm!!!IB .... . 

1-DIA 

+ 30 DIAS 
20 DIAS 
1:1 DIAS 

1-SEMANA· + CUANTO 



,. 

""' 100 

90 • 

80 -

70. 

eo • 

7~ dCREE UD. QlE EL MAMJAL DE BtENVENIDA ES LA HERRAMIENTA ADMINIS·­
TRATIVA QUE COADYUVE A LA BUENA INTEGRACION DEL NUEVO EMPLEADO? 

100% 

COMO SE OBSEVA EN LA PRESENTE• TODOS 
LOS.ORGANISMOS CONSIDERAN AL MANUAL 
DE. BIENVENIDA COMO LA HERRAMIEN1A IDE­
AL PARA LA INTEGRACION DEL PERSONAL 
DE t«EVO INeRESO. 

eo • 

40 

30 

20 

1 o 

o 
SI NO 

... 
w 
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J. conclusiones 

Los resuitados obtenidos durante la investigaci6n 

realizada sobre los Manuales de Bienvenida en ios Org~. 

nismos DE!scentralizados, nos dan a conocer algunos as­

pectos que son factores importantes en la implantaci6n 

de los Manuales' de Bienvenida en estos organismos. 

Al tabular todas las respuestas que obtuvimos de 

los Jefes de Personal entrevistados y al analizar estas, 

pudimos observar principalmente que: 

El 62.5% de los organismos descentralizados conocen 

un Manuel de Bienvenida, pero únicamente el 37.5% lo ti~ 

ne implantado, argumentando que no lo tienen implantado 

como tal por falta de personal capacitado para su elab~ 

raci6n, falta de tiempo, etc., observándose resultados -

excelentes, logrando una mejor y m&s pronta integraci6n 

del personal de nuevo ingreso al organismo, proporcion&~ 

dale la informaci6n general como, prestaciones, servicio~ 

políticas, ascensos, etc., en un solo d!a; por lo contra 

rio los organismos que no lo tienen implantado han obten! 

do solamente resultados regulares y han tardado de 15 a 

30 d!as·en proporcionarla, lo cual represent6 una p~rdi-

da de tiempo excesiva y considerando el gran número de 

empleados de nuevo ingreso que tienen estos organismos 

esto representa una pérdida desmedida de tiempo. 
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De lo anterior podemos concluir, que para logr~r que 

los procesos de inducci6n e integración del personal de 

nuevo ingreso a los Organismos Descentralizados se real! 

ce adecuadamente y en un tiempo más corto, es indispen­

sable que la información que se le proporcione sobre an­

tecedentes, objetivos, pol~ticas, prestaciones y lo que 

el organismo·espera 4e sus empleados de nuevo ingreso y 

lo que los nuevos empleados pueden esperar del organismo, 

les sea proporcionada en forma ordenada y desglozada en -

un Manual de Bienvenida. 
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'C A P I T U L O V 

EL MANUAL DE VIENVENIDA EN LA C.F.E. 
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1. PRESTACION DE RESULTADOS 

1.1 123 2.1 o 6 

1.2 81 2.2 150 

1.3 9 6 .1.1 24 

1.4 1 3.1 111 6.1.2 36 

1.5 6 3.2 = 105 6.1.3 90 

1.6 o 3.3 l.02 

1.7 120 3.4 l.35 7. l. 47 

1.8 3 3.5 129 7.2 18 

1.9 66 3.6 o 7.3 87 

1. l.0 9 

l. l.l. 3 4.1 123 8.1 54 

1.12 o 4.2 24 8.2 96 

1.13 o 4.3 81 

1.14 1 4.4 o 8.1.1 60 

1.15 1 8 .1.2 36 

J..16 1 5.4 48 

J..17 1 5.2 102 9. l. 132 

1.18 o 5.3 2l. 9.2 38 

1.19 o 5.4 6 

1.20 9 s.s - 6 10.1 54 
5.6 24 10.2 45 

5.7 3 10.3 81 

10.4 51 

10.S 6 



68 

2. INTERPRETACION DE RESULTADOS 



•¡. 
100 

90 -

80 -

70-

80 -

so -

40 -
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20 -

10 

2:- ¿CONSIDERA UD •. QlJE LA NFORMACION QUE SE LE PROPORCIONO AL 
' INGRESAR A LA CF.E. FUE SUFICIENTE ? 

NULA 

SI 

........ ()() .. 

NO 

EL 100% DE NUESTRA MUESTRA CONSIDERo 
INSUFICIENTE LA INFORMACION QUE LA C.F.E. 
LE PROPORCIONO A SU INGRESO. 
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· 100 

90 

80 

70 

SO 

50 

40 

10 

20 

1 o 

o 

-
-
-
-
-
-
-
-
-
. 

3:- ¿QUE INFORMACION CONSllERA UD. OUE SE LE DEBERIA HABER PROPOR­
CIONADO (PUEDE SENALAR MAS DE UNA).? 

90% ee-w. 

74-W. 
TO"llio 

1.4 a.s 1.1 1.2 

1 

EN ·PROMEDIO CADA PERSONA 4 INCISOS DE LA 
PREGUNTA N• 3. 
SE SACARON PORCENTAJES SOBRE 750 MAR -
CAS.QUE PODRIAN HAIER DADO SI TODOS aaE-
RAN. MARCADO LOS O INCISOS. . 

ee"llio 

NULA 

1.• 
... 
o 
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4:-

-

-
-
-

-

¿QUIEN CONSIDERA USTED QUE. DEBE PROPORCKWAR LA N=ORMACION QUE 
SE. ENUMERA EN LA PREGUNTA ANTERIOR p . . 

m mno.H 
PEMONAL. 

:i!!!!!!!!!!!!!!!!W24 JEFE 
•LE'*1b 

PODEMOS OBSERVAR QUE LOS ENTREVISTADOS 
CONSIDERAN QUE LA INFORMACICN LA IEIE ~ 
DAR EL OEPAlnaMEN'IO DE PER90NAL Y SINDl­
CA"R> CONJUNTAMENTE Y 24 CONSIDERAN -
QUE LA DEBE PROPORCICNMLA UNICAMENTE 
EL SINDICA"R>~ 

28 9EÑALARONAL ~to 
Y A OnlO DEP'ft>. DE PElllO• 
NAI.. Y JER INMEDIATO. 

.... ... 
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5:- POR NO ESTAR DEBIDAMENTE IN='ORMADO lHA INCURRIDO UD. EN 
FALTAS ADMINISTRATIVAS QUE LE HAYAN SIGNIFICADO ALGUNA AMO­
NESTACION? 

102 

SI NO 

48 

21 

e 
1 • 

ESTO REPRESENTA QUE EL 4ftDE LOS EN­
TREVISTADOS INCURRIERON EN AMON ESTACIO­

AS. NES Y. I02 NO INCURRIERON EN ES~ 
12 ENTREVISTADOS INCURRIERON EN MAS DEl.ltA. 

24 .· 

e 
1 • 

COMECCI!) CRITICAS REGANOS SANCIONES OTRAS 
NES ... 

"' 
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6:- ¿CUAL ES SU ANTIGUEDAD EN LA C.F.E.? 

20% 

HASTA 

44% 

52% 

7% 

1 • 

LA MEDIANA DE LOS ENTREVISTADOS 
RESPECTO A SU ANTIGUEOAD FUE DE 
4 AÑOS 

100% 

84% 

20% 

DE • A DE !5 A OE IO ANOS HASTA HASTA 
sARos 

OE !5 Aiios 
EN AIDELANTE 6 ANOS IOAÑOS EN ADELANTE 2Aii09 

......... --------~ 



6 .1 :- ¿ACTUALMENTE CONOCE UD. TODOS LOS ASPECTOS INDICADOS EN. LAS 
ENTREVISTADOS PREGUNTAS 1 . Y 3 ? 

1 150 

1 40 

1 30 

1 20 

1 1 o 

1 00 

90 

80 

70 

60 

38 

50. 14 

20 

10 

CABE HACER .NOTAR QUE SI LA MEDIANA DE 
LOS ENTREVISTADOS ES DE 4 AÑOS Y SOLD 
EL 16% CONOCE LOS ASPECTOS CITADOS -
EN LA PREGUNTA ,1 Y 3 DEL CUESTIONA­
RIO. 

IO 

80 

70 
80 

80 

40 

30 24 

to •• 
10 

o-Jll .. _..._l!!!!!!!!!!l .. !!!mi!m!!!!!l!!!!!!lll!!!!!ll!!!!!!!!!iml!l!!!!l!!!!!!l!BmB!!!!l!o~-. .. !!!l!!lllll .. ._!!l!!!!!!!!!!!I!._ ...... 
SI NO ALGUNOS SI NO ALGUltOS 
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7.- SI USTED REQUIERE DE UN SERVICIO O PRESTACION A UE TIENE DERECHO 
¿CONOCE EL TRAMITE PARA OBTENERLOS YANTE QUI N SOLICITAR? 

TAMBIEN NOTAMOS A FALTA DE INFORMACION. 
PUES SOLO EL 28 SABE A QUIEN DIRIGIRSE 

... - .. 2 .... 

o-111 .................. -. .......... ...,. ...................... ¡ 
91 NO 80LO DE 

AUUNOS .... 
U1 
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8:- ¿ SABE USTED PORQUE MOTIVOS, APARTE DE LOS QUE MARQUE LA LEY FEÓERAL 
DEL TRABAJO, PUEDE SER RESCINDIDO SU CONTRATO? 

8.1:-. SI USTED NO LA CONOCE ¿ESTO LE PRODUCE INSEGURIDAD? 

-
-
-
-
-
-
. 
-
-
-

5&'% 

ll.I 
SI 

64% 

8.2 
NO 

'% 
80.40 

8.1.1. 
SI 

% 
59.80 

&1.2 
NO 

' 

CABE HACER NOTAR QUE EL 64% DE LOS1 
ENTREVISTADOS NO CONOCEN POR QUE CAy 
SAS APAR TE OE LAS QUE MARCA LA LEY -

DEL TRABAJO PUEDE SEA RESCIN­
CONTRATO EN UN 34'% OE ESTE -
CAUSA INSEGURIDAD. 

FEDERAL 
DIDO SU 
64'% LE 
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9::- lCONSEERA USTE QUE LA COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDA DEBERIA 
ELABORAR UN MANUAL QUE CONTENGA LOS ASPECTOS SEÑAL AOOS EN 
LA PREGUNTA N9 3 ? 

ll8% 

SI NO 

12% 

SOLAMENTE EL 12"1Co DE LA MUESTRA 
CC»ISIDERAQJE NO DEBE ELA80RARSE UN MNi11 
AL CE BIEMVENIDA. -

... ... 
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IO.- ¿a.E PERJUICIOS CÓNSIJERA l.l).QUE LE ESTA REPORTANDOA LA C.F.E. EL OJE 
ACTIJALMENTE NO EXISTA EL MANJAL A QUE SE REFIERE LA PREGUNTA -
ANTERIOR? 

58% 54% 

IO.I 10.1 

COMO SE OBSERVA LA MAYORIA CONSIDERA 
QUE HAY PERJUICIOS ·POR LA FAU'A DEL MA 
NUAL DE BIENVENIDA. -

U"JC. 

DELS9%QUE 
CONTESTO MAS 

se•• DE MMCO-
DE LOS IENTftE ES'r. PAEGUN-a 

VIS'1N>OS e• 
TE:STARONIMS 
DE utMOPCIOft 

!0% . 

7% 

1. • llE98% 

10.4 10.a IO 5 

... 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Al haber realizado 1a investigaci6n de 1o que C.F.E. 

informa al empleado de nuevo ingreso, determinar si esta 

fue suficiente y que efectos produce en 1os trabajadores, 

pudimos observar que 1a informaci6n es m!nima, que wia -

gran mayoría desconoce la totalidad de sus prestaciones 

y servicios que C.F.E. les ofrece, y gran parte de e11os 

en ocasiones conoce las mismas, pero no sabe como uti1i­

zar1as o 1os tr4mi.tes necesarios para obtener1as. E1 100\ 

de 1a muestra investigada opin6 que la informaci6n es in­

suficiente y que deber!a e1aborarse y uti1izarse un manual 

de bienvenida que subsanara todas las deficiencias menci~ 

nadas. 

Es por ésto que recomendamos 1a uti1izaci6n de1 ma­

nua1 de bienvenida en 1os orgamismos descentra1izados, ya 

que son una herramienta eficaz para proporcionar una bue­

na imagen de 1a empresa a1 nuevo empleado. 

Contribuyen a una mejor comprensi6n de la tradici6n 

y objetivos de la dependencia a la cua1 a ingresado, aume~ 

ta 1a moral y ayuda al emp1eado a sentir que pertenece, 

que forma parte de esta. 

Faci1itan la integraci6n de los empleados de nuevo 

ingreso, proporcion4ndoles informac16n que s6lo a través 



del tiempo lograrían obtener. 

Simplifican el método de informaci6n utilizado en 

~l mínimo de palabras y en forma más clara y 'sencilla, 

lo hacen más comprensible 
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La Administración 
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Contrato Colectivo de 
Trabajo Unico 

Reglamento de Condiciones 
Generales de Trabajo 

Ley para el Control., por Par­
te del Gobierno Federal, de -
los Organismos Descentraliza­
dos y Empresas de Participa-­
ci6n Estatal 

Ley del Servicio PCiblico 
de 1a Energta El~ctrica 

Reglamento del. 
Fondo de Habitaci6n 

Ley Federal del Trabajo 

Reglamento Interno de 
Trabajo 

82 

SUTERM 1974-75 

S. R. H. 

S.P.N. l.976 

DIARIO OFICIAL 

C.F.E. 

C.F.E. 


	Portada
	Capitulado
	Introducción
	Capítulo I. Manuales Administrativos en los Organismos Descentralizados
	Capítulo II. Manual de Bienvenida
	Capítulo III. Metodología de la Investigación
	Capítulo IV. Los Manuales de Bienvenida de los Organismos Descentralizados
	Capítulo V. El Manual de Bienvenida en la C.F.E.
	Conclusiones y Recomendaciones
	Bibliografía



