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INTRODUCCION

Es mhy comﬁn\en el Sector PGblico tanto centralizado
como déscentralizado, la falta de un sistema coherente de
. informacidn que oriente a los empleados de nuevo ingreso,
"los gue sblo a través de un perfodo mas o menos largo 1lle
gan a conocer los objetivos, politicas y organizacién tan
to del A4rea de trabajo a la cual se integran como de la -
dependencia en general, asi mismo al ingresar se encuentran
muy desorientados en relacibn al conjunto de prestaciones
a4 que tienen derecho, los servicios y los sistemas de ascen

so que existen.

Lo anterior trae por consecuencia que su integracién
a esa dependencia sea m&s lenta y gque 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 es

éera de ellos.

Esta investigaci6n esta encaminada a poner de manifieg
to la necesidad que dentro del sector pfiblico déscentralizg
do existan los manuales de bienvenida que orienten a los -
empleados de nuevo ingreso, ie den una imagen positiva a -~
.la empresa. Dicha investigaci8n se 1llev6 a cabo a través
de dos encuentros con el méﬁodo de cuestionarios y entre-

vista directa.



cAPITULO I

MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LOS

ORGANISMOS DESCENTRALI ZADOS



CAPITULO X

MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LOS ORGANIS~—
MOS DESCENTRALIZADOS

1 - Organismos descentralizados

a) DEFINICION: Conforme al artfculo 2o, de

la'"Ley para el Control, por parte del Gobierno Federal
de los Organismos Descentralizados y Empresas de Parti-
cipacidn Estatal”, publicado en el Diario Oficial de la

Federacibn el 31 de Diciembre de 1970, los organismos -

descentralizados son las personas morales creadas por -

la Ley del Congresoc de la Unidn o Decreto del Ejecutivo

Federal, cualquiera que sea la forma o estructura que -

adopten, sienpre que refinan los siguientes requisitos:
I -~ Que su patrimonio 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 especifi~
CO.

II - Que el objetivo o fines sean la prestacidn
de un servicio pfiblico social, la explitaciédn de bienes
© recursos propiedad de la Nacibn, la investigacidn cien

tifica y tecnolbgica, o la obtencidn y aplicacibn de re-




cursos para fines de asistencia o seguridad social.

b) CARACTERISTICAS: El Ejecutivo Federal ejerce
r& las funciones que la Ley mencionada le confiere en
el incigso a), por conducto de las Secretarfa del Patri
monio Nacional, de la Presidencia y de Hacienda y Cré-
dito PGblico, sin perjuicio de las facultades que en -

esta materia 1le otorgan otras leyes.

La Secretaria del Patrimonio Nacional controlori y
vigilard la operacibn de los organismos por medio de -
la auditorfa permanente y de la inspeccidn té&cnica, pa
ra informarse de su marcha administrativa, procurar su
eficiente funcionamiento econfmico y correcta operacibn;
verificar el cumplimiento de las disposiciqnes que dic-
te la Secretarfa de la Presidencia en materia de vigi-
lancia de las inversiones y con las normas gque para el
ejercicio de sus presupuestos senale la Secrefaria de ~

Hacienda y Crédito PGblico.

El control gue ejerza .la SEPANAL seraiindependien-
te de la que le corresponde a la Secretarfa de la Presi
dencia y a la Secretarfia de Hacienda y Crédito PGblico
en el ejercicio de sus facultades que sobre inversiones
Y presupuestos, respectivamente, les confieren otras --

disposiciones legales.




Los‘oréanismos compreﬁdiaos dentro:delvpresupuéstb
de Ingresos dezla‘Federaci6n cénceﬁtraran'en labTeso£e4
rIa de la Federacién todos los 1ngresos que perciban,v-
cualquiera que sea el concepto y su origen, de acuerdo
a las disposiciones de la Secretarfa de ‘Hacienda Y Crg-
dito Pfiblico.

La Secretarfa de Hacienda y Crédito Plblico dér&v
Caviso a SEPANAL simult&neamente a la expediciﬁn de las’

prdenes de pago gue autorice a los organismos.

' La SEPANAL deberd vigilar el cumplimiento de los -
.piesupuestos Y programas anuales de operacibn, reVisar
las instalac;ones Yy servicios auxiliares e xnspeccionar

los sistemas Yy procedimientos de trabajo de cada orga-

nismo.

En los casos de los organismos comprendidos dentro

~del presupuesto de Egresos de la‘Federaqién, la SEPANAL

iademas vigilais gque el ejercicio de sus presupuestos se
' lleve a cabo de acuerdo con las normas que establezca

la Secretarfa de Hacienda yCrédito PGblico.

c) OBLIGACIONES: Deberfn inscribirse, dentro de
los 30 dfas siguientes a la fecha de su constitucibn, -

en el registro de organismos descentralizados, que lle-

vard la SEPANAL, y comunicar8n, dentro del mismo plazo,




las modificaciones o reformas que afecten su. constitu-

cifén o estructura.

Deberdn presentar oportunamente a SEPANAL sus e€s8-—

tados financieros mensuales y anuales.

Deber&n dar las facilidades necesarias para que -
la SEPANAL, conozca, investigue, revise y vérifique; -
sin 1imitac16n alguna, 1la conﬁabilidad, acﬁaé, libros,
registfos, documentos, sistemas y procedimientos de tra
bajo y producci6n~y, en geﬁeral, la total operacifn que
'se relacione directa o indirectamente con fines u objé-

to del‘organismo

Los organismos deber&n publicar cada afio en el Dia
rio Oficial de 1la Federaci&n y dentro de los cuatro ﬁe—
ses siguientes a la terminacidn del ejercicio social cgo
rrespéndiente, sus estados financieros, para 1o que re-
querirédn la autorizacidn previa'de las Secretarfas de -
Hacienda y del Pafrimonio Nacional;

'd) RELACION DE

ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS'

AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

. CAJA DE PREVISION DE LA PALICIA DEL D.F.

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y
SERVICIOS CONEXOS

CENTRO MATERNO INFANTIL "GRALL.MAXIMINO AVILA
CAMACHO"



CENTRO PARA EL ESTUDIO DE MEDIOS Y
PROCEDIMIENTOS AVANZADOS DE LA EDUCACION

COMISION
INTEGRAL

COMISION
COMISION

COMISION

COORDINADORA PARA EL DESARROLLO
DEL ISTMO DE TEHUANTEPEC

DE AGUAS DEL VALLE DE MEXICO

DE FOMENTC MINERO

DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES

ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL-

COMISION
COMISION
COMISION
COMISION
COMISION
COMISION
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COMISTION
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DE TARIFAS DE ELECTRICIDAD Y>GAS
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DEL RTO BALSAS

DEL RIO FUERTE

FEDERAL DE ELECTRICIDAD
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NACIONAL DE LA INDUSTRIA AZUCARERA

NACIONAL DE LAS

NACIONAL DE LOS

COMITE ADMINISTRADOR DEL
CONSTRUCCION DE ESCUELAS

COMITE DE UNIFICACION DE

ZONAS ARIDAS
SALARIOS MINIMOS

PROGRAMA FEDERAL DE

FRECUENCIA

COMPANIA‘NACIONAL DE SUBSISTENCIAS POPULARES

CONSEJO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES

CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

SECCION DE PENSIONES MILITARES

ESTABLECIMIENTO PUBLICO FEDERAL "INGENIO DEL

MANTE"

FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO




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

: ‘mnus'rnmx. DE ABASTOS

' ‘ms'rrrucrou MEXICANA DE ASISTENCIA A LA NISEZ
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' INSTITUTO
INSTITUTO
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MEXICANO
MEXICANO

MEXICANO

MEXICANO
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INSTITUTO
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NACIONAL
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NACIONAL
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MEXICANOS (en liquidacibn)

JUNTA FEDERAL DE MEJORAS MATERIALES DE

ACAPULCO,

GRO.
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bEL PETROLEO

DEL SEGURO SOCIAL -
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DE PROTECCION A LA INFANCIA
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Y DE LA VIVIENDA POPULAR

LOS PUERTOS LIBRES
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e) COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD:
Antecedentwes:

Decreto que autoriza al Ejecutivo Federal para cons

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

Acuerdo gue ordena inmediata organizacifn de la -

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

Acuerdo por el cual se reforma el gque 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 gue adiciona la ley por la cual se cred =-—.
C.F.E., de 25 de Marzo de 1941.
Legislatura:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexi-

canos, D.Q. 5-II-1967. Articulo 27o0.,parrafo sexto.

Decreto gque declara adicionado el psrréfo sexto --
del Artfculo 27 de la Constitucidn Politica de los Esta
dos Unidos Mexicanos, de 23 de Septiembre de 1960, D.O.

29-XIT-1960.



Decreto. que establece bases para el funcionamiento

de la C.F.E., de 11 de Enero de 1949. D.O. 11-II-1939.

Reglamento de la Ley de la Industria Eléctrica,de
11 de Septiembre de 1945, D.O. 4-X-66. '

Atribuciones:

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

con personalidad jurfdica y patrimonio propio.

En los términos del Articulo 27 Cohstiiucional co-
rresponde exclusivamente a la Nacibdn: generar, conducir,
transformar, distribuir y abastecer energifa eléctrica -
que tenga por objeto la prestacibén de servicio pfblico.
En esta materia no se otorgan concesiones a los particu
lares y la Nacibn aprovecha, a través de C.F.E., los bie
nes y recursos naturales que se requieren para dichos fi

nes.

Los objetiﬁos de la C.F.E. son los que a continua- ¢
cibdn se enumeran, de acuerdo a la "Ley del Servicio PG-
blico de Energia Elé&ctrica", publicada en el Diario ofi

ciai el 22 de Diciembre de 1975:

ARTICULQO 40.: Para los efectos de esta Ley, 1la

prestacibn del servicio p@iblico de energfa eléctrica —-—

comprende:



I -~ La planeacidn del sistema el&ctrico nacional;

II - La generacibn, conduccibn, transformacidn, dis

tribucidén y venta de energia elé&ctrica, y

III - La realizacifn de todas las obras, instalacio-
nes y trabajos gue requieran la planeacidn, ejecucién,

. opéracifn y mantenimiento del sistema el&ctrico nacional.

ARTICULO 90.: La Comisidn Federal de Electricidad

tiene por objeto:

I - Prestar el servicio pGblico de energfa eléctrica
en los términos del articulo 4o. y conforme a lo dispues

to en el artfculo 5o0.:

II - Proponer a la Secretaria del Patrimonio Nacio-
nal, los programés y proyectos a que se refiere el artf-

culo 60.:

IITI - Importar y exportar, en forma exclusiva, energfa

elé&ctrica;

IvV. - Formular y Proponer al Ejecutivo Federal loé -
programas de.operacién, inve:sién y financiamiento, gque
é corto, mediano o largo plazo, requiera la prestacibn
del servicio pfiblico de energfa eléctrica.

V - Promover la investigaci®n cientffica y tecnolb-

gica nacional en materia de electricidad;
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VI - Promover el desarrollo y la fabricacidn nacio-
nal de equipos y materiales utilizables en el servicio

pOblico de energia el8ctrica:

VII - Celebrar convenios o contratos con los Gobier~
nos de las Entidades Federativas y de los Municipios o
con entidades pfliblicas y privadas o personas fisicas, -
péra la realizqcién’de actos relacionados con 1& presta

cidn del servicio pGblico de energfa 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 Comisidn Federal de Electricidad
eétaré regida por una Junta de Gobierno integrada por los
Secretarios de Hacienda y Cr&dito PUblico, de Industria
y Comercio, de Recursos HidrSulicos, de la Presidenciay
del Patrimonio Nacional, quien la presidird. Tambi&n -~
formar&n parte de la Junta de Gobierno, tres representan
tes de los trabajadores electricistas sindicalizados de
planta, que corresponderin a las Sreas de planeacibn,

operacién y construccibn.

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

a sus respectivos suplentes. La junta de Gobierno designa
ri a un secretario de la misma.



ARTICULC 11: La Junta de Gobierno sesionar8 vali-

damente y sus decisiones ser&n obligatorias, cuando se

refinan la mayorfia de sus integrantes. Las decisiones -

se tomardn por mayoria de votos. En caso de empate, el

Presidente tendri voto de calidad.
ARTICULO 13: El Patrimonio de la Comisidn Federal

de Electricidad se integra con:

I - Log derechos, bienes muebles e inmueblés de los
que a la fecha es titular de los que se le incorporen y

de los que en el futuro adguiera por cualgquier titulo;

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 gus bienes y el resul-

tado neto de operacidn, en su caso o cualgquier otro con-
cepto. ‘
La estructura org&nica de C.F.E. en 1976 se presenta

en la siguiente forma:

15 -



CONSEJO OE

ADMINIS TRACION

|

SErEmAL

AsEsonta

COMITE OF NORMA-
LIZACION INTERRA

sumEncia oaar]

OPICIALIA MAYOR

T e———

axatncia ona
o= pLANEACKH|

o CONSTRUCCIN

aERENE, oRAL.
oF ELee! courrmona
clon nsAL. oanine

esTvene
ou Fmmzas wOwIGes ¥ OF
onpANzasIn

oxnaneia et (eanancia enee |

xRN LA ona
CELTTES

epmcia el

DEPARTAMENTO
JURIDICO

1

DEPARTAMENTO OF
PRENSA Y RELACI-
oms




El sefior Presidente(de la Repﬁblica designa al se-
fior Director de la Comisibén Federal de Electricidad, --
quien representa al organismo con las siguientes obliga
ciones o facultades: Artfculo 140. de la Ley del Servi

cio PGblico de la Energfa El&ctrica:

ARTICULO 14: El Presidente de la Repfiblica desig-
‘nard al Director General, guien representaxrd al organis

mo con las siguientes obligaciones y facultades:

II - Las de apoderado para actos de administracidn,
en los t&rminos del segundo plrrafo del articulo 2554 -
del ¢&6digo Civil para el Distrito Federal en materia co

mGn y para toda la Replblica en materia federal.

ITLf - Las de apoderado_generalypara pleitos y cobran
zas, con todas las facultades generales y afin con ias -
especiales que de acuerdo con la ley requieran Poder o
clsusula especial en lcs términos del primer parrafo del
artfculo 2554 del citado C6d1go civil, excepto absolver

posiciones. Estar& facultado, adem3s, para desistirse

de amparos;

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

términos gue acuerde la Junta de Gobierno:
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V - Las de apoderado para suscribir y otorgar titu-
los de crédito en los términos del artfculo 90. de la Ley

General de Titulos y Operaciones de Cré&dito;

VI - Otorgar poderes generales o especiales, autori-
zar a los apoderados para que absuelvan posiciones Yy ejer
citen su mandato ante las personas y autoridades, inclusi
ve para querellarse, otorgar perdtn del ofendido y desis-

tirse del juicio de amparo y revocar dichos poderes:

VII - Ejecutar las resoluciones de la Junta de Gobier-
no; ' 7

VIII -~ Someter a la Junta de Gobierno los proyectos, es
tudios, propuestas y programas a que se refieren las frac

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

IX - Nombrar el personal de confianza del organismo

no reservado a la Junta de Gobierno, expresamente;

X -~ Resolver los asuntos cuyo conocimiento no esté -

reservado a la Junta de Gobierno;

XI - Asistir a las reuniones de la Junta de Gobierno

con voz, y

XII - Los demis gque la Junta de Gobierno decida otor-

garle.



2 - Manuales administrativos

a) DEFINICION: Un Manual es un documento que con
tiene, en forma ordenada y sistem&tica, ihformaci&hvy/o
instrucciones sobre historia, organizacién,'politica v/o
procedimientos de’una empresa, que se consideran neégsa—_

rias para la mejor ejecucidn del trabajo.

Es un instrumento importante en la administracién,
puesto que los manuales persiguen la mayor.éficécia en -
la ejecucién del trabajo asignado al personal, para al=-

canzar los objetivos de la empresa.

George R. Terry sefiala que "un manual administra-
tivo es un registro inscrito de infoxmacibn 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 guia, una fuente de datos gque se
cree son esenciales para la mejor realizacidn de.las ta-
reas". Los manuales, agrega Terry, son una forma senci-
lla, directa, uniforme y autorizada de presentar la in--
formacibn que trata de las 1abotes y responsabhilidades =~
de un empleado, los reglamentos bajo los cuales tendrd

que trabajar y las peliticas y practicas de la empresa.

Victor Lazzaro, en su libro "Sistemas y Procedimien

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



municar las decisiones de la administracifn, concernien-—

tes a organizacitn, polftica y procedimientos.

En la actualidad se pone empefio en el uso de manua-
les para comunicar informacidn relativa a "cambios™.  Se
diseilan los manuales con vistas a su legibilidad, senci~

llez y flexibilidad.

b) TIPOS DE MANUALES: Los autores en Administracibn
‘hacen diferentes claSificaciones de los manuales, a los

gque designan con nombres diversos.

La primera clasificacidén se refiere al contenido del
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manual y se desprende de la propia definicifn de manual -

gue se ha dado; por consiguiente habri manuales de:

HISTORIA DE LA EMPRESA

ORGANIZACION
OPERACIONES O PROCEDIMIENTOS

PUESTO
CONTENIDO MULTIPLE
BIENVENIDA

Por el adrea de actividad de que trate el manual pue-

de haber manuales de:

VENTAS

PRODUCCION
PERSONAL, etc.



MANUAL DE HISTORIA DE LA EMPRESA: Contiene informacién

con respecto a la historia de la compafifa, sus comien=-
zos, sus logros, administracién actual y posicién ac--

tuai.

'ORGANI§ACION: Es la que expone con detalle la estructu-
ra del organismo, sefiala los puestos y la relacidn que
existe entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de‘
autoridad y responsabilidad y las funciones genéricas y
especificas de los 8rganos de la empresa. Generalmente
contiene: organigramas'o gr&ficas de organiiacién, des-
cripcionés_de funciones, cartas de limite de autoridad,

etc.

OPERACIONES O PROCEDIMIENTOS: Es el que sefiala los pro-
cedimientos precisos a seguir para ejecutar un determi-
nado tipo de trabajo..Describe en su secuéncia 1&8gica,

las distintas operaciones o actividades que se componen
los procedimientos o procesos; sefialando generalmente -

" quién, cbmo, d6nde, cuindo y para qué han de realizarse.

PUESTO: Es un manual individual o instructivo de traba-
jo que precisa las labores y las operaciones de trabajo

de puesto en particular.

CONTENIDO MULTIPLE: Es aguel manual gue no solo contie-

ne la descripecién de las operaciones, sino gue explica -



c6mo deben ejecutarse.

Los manuales son un medio excelente de lnformacién
y facilitan a lcs empleadcs el conocimiento de todo el

'organismo.

c) IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS:
Geprge R. Terry afirma qder"El empleo de’los manua;es -
administrativos auxilia para obtener el contrdl deseado

dé los esfuerzos de los empleados de una embresaﬁ

De la Llerna y Carrino sefiala gue "E1 cumplimiento
de las normas'o;iutinas de trabajo debe asegurarse afin
cuando- acambien los individuos gue las ejecutan Yy super
visan o desaparezcan de la organizacién qulenes la crea
.ron. Para lograrlo, para asegurar su permanencia y fa-
cilitar su aérendizaje a nuevos jefes y empleados, deben

consignarse en manuales administrativos"™

. En esenqia, los manuales administrativos son un re-
curso para ayudar a la orientacifn de los empleados. Ayu
dan a hacer que las instrucciénes sean definidas, a de--
clarar politicas y procedimientos, a proporcionar soluc1o
nes rapidas; muestra cbmo puede contribuir el empleado al

logro de los objetivos del organismo.




3 - UTILIZACION DE LOS MANUALES EN LOS ORGANISHOS i
DESCENTRALIZHDOS.,

" Papel que’ desempenan los manuales en un organismo

descentrallzado.

‘La degscentralizacién rinde amplia delégaci&n de -
resﬁonsébilidad y autoridad por parte de los organismos -
en sus divisiones y subsidiarias. Casi sin excepcibn, =
el buen &xito de la descentralizacién depende de que --
‘'sus.directores y subordinados mantengan un éontroi sufi-~
ciente péré brebenir gue la delegacidn . se convierta en

abdicaciﬁn.

El perfecto equilibrio de las actividades dé control
de un oréanismo descentralizado es delicado y requiere
de una'comprensién muy especial por parte del personal
de sistemas y procedimientos o similar del organismo, SO
bre todo en 1lo gque se refiere a preparar Yy publicar mé-

nuales.

VENTAJAS: Paul G. Dreschen enumera 13 ventajas de

las cuales mencionaremos las m3s sobresalientes:

"Estimular la uniformidad, eliminar. confusién, eli
minar incertidumbre y duplicaci&n, servir de base de --
adiestramiento, evitar la implantaci8n de procedimientos

incorrectos"
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 Ayudan a‘cohtrolar‘el cumplimiento de las rutinas

y evitan su alteracifn arbitraria.

En suma los Manuales Admihistrativos, son una hérri
miehta muy ﬁtil para la adecuada delegaci®n de funciones,
vya que como hemos dicho anteriormente son un grupo d
norma que rigen la accibn, por ¢que permiten un menor na~

mero de‘conductas a los supervisores.




Limitaciones

. Los manuales son un auxiliar en el adoctrinamienta
' Este no puede ser efectivo entregando tan solo un ma- -
’ nual al nuevo empleado, no importa lo bien disefiado que
_SEA. Representa una ayuda, pero es necesgario complemen

'tarla con técnicas de adoctrinamiento 1naividua1es.‘

o Para un buen'adiestramiento; se requiere de repetg
cién y referencia a ejemplos. Ambas cosas deben evi-~
tarse en los manuales, si se quiere gue estos sean ins-

trumentos de referencia efectivos.

- Los manuales son la herramienta administrativa pa-
'ra comunicar hacia abajo de la lfnea, pero deben buscar

_8e otros medios para comunicar hacia arriba.




CAaPITU Lo 71

MANUAL DE BIENVENIDA -




1 - CONCEPTO

El Manual dé Bienvenida es un documento que contie
ne en forma ordenada y -sistemética, informaciénvgeneral
respecto a 1la organiiacién en donde el nuevo empleado
va a trabajar; su historia, sus objetivos, sus polfti-
cas, su organizacibn, sus principales funcionarios, su
sindicato, etc.; tambi&n debe contener las polfticas ge
nerales de personal, es decir, qué espera la organiza-—
cién del nuevo trabajador y qué puede esperar &ste de -
la empresa; los beneficios y prestaciohes de los que pue
de disfrutar, asi como reglas generales sobre desciplina,
o sea lo gque debe hacer y lo que debe evitar; adem8s de
orientaciones generales respecto a las relaciones y nor

mas de conducta.

2 - ' ‘CARACTERISTICAS

No obstante que no existe un modelo tinico respecto
a los Manuales de Bienvenida dentro del &mbito de la -
administracién de personal, los administradores estin -
de acuerdo en gue las caracterfsticas fundamentales en

este manual pueden tipificarse como sigue:

a) Debe estar redactado en términos amistosos,
puesto que el manual representa el primer con

tacto oficial de la organizacidn con la perso



na que acaba de conveftirse en un nuevo traba-

jador.

bf E1l Manual de Bienvenida debe ser lo mis gr&f14
'co posible, procurando sustituir parte de la -
redacecidn con grificas, dibujos, fotografias,

etc.

c);,Es conveniente que‘el;Manual de Bienvenida sé -
'éncueﬁﬁre'dividido en secciones debidamente or
denadas y clasificadas, facilitando de esta ma-
hera larr&pida localizacidn de los aspectos gque

‘el nuevo empleado considere importantes.

d) .En él Manual de Bienvenida no debén consignarse
‘éromesas o posibles beneficios de los cuales no
se tenga la éerteza de que serin concedidos, ya
gue el efecto final en el nuevo trabajador pue~

de ser contrario al gue se -busca.

Agustin Reyes Ponce, e€n su obra Administracién
de Personél, primera parte, ihdica como caracterfsticas

fundamentales del Manual de Bienvenida las siguientes:

1- Titulo: debe ser amistoso para el nuevo trabaja-

ddr.

2- Formato: debe estar hecho a base de pfrrafos pe
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‘quefios, con bastantes encabezados, para ficili.

tar sublectuta. Margenes amplios.
- 3- "Debe usarse un tipc de letra moderno y claro.

4- 'Material gr&fico: fotografias, dibujoé y grafi

cas en abundancia.
&= Taméﬁo: debe ser manuable el folleto.
6~ Papélz'de la mejor calidad posible.

7- Debe acompafiarse una tarjeta, para que el nuevo
empleado puede solicitar informes més émplios

sobre algtin punto, o bien hacer comentarios.

El égﬁalamiento de las caracteristicas de los Manua -
les de Bienvenida no pretende ser exhaustivo,-s;no simplg
ménte enunciativo y naturalmente dichas caracteristicas
deben considerarse flexibles y resulta conveniente su --
adaptacisn a las condiciones y requerimientos de cada -
una de las_empresas en donde se pfetenda contaf con un -

Mhnual de Bienvenida.

. 3= ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE
" LOS MANUALES DE BIENVENIDA

El Manual de Bienvenida constituye la herramienta -

técnica administrativa m&s id6nea para formar en el nue-




vo empleado ia primera y mejor imagen‘dé la organiza—
ciSn, proporcionanaole‘como'ya se indica anteriormen-
te, una idea clara del organismo én que va'arlabotqr,'
su historia, su organizacibn, su sindicato, su funcidn
social, etce., adem&s de hacer del conocimiento de los

nuevos trabajadores, las politiéas_generales de perso-

nal.

Otros aspectos importantes, tambi&n Qeﬁalados -
con anterioridad, que debe cubrir el Manual de Bienég
nida, se refieren a la informacifn clara y veraz sobre
lés servicios gue puede disfrutaf el nuevo trabajador,
asl como orientaciones de caricter general gue lo ha-

gan sentirse como miembro integrado a la organizacidn.

Ast, la estructura del Manual de Bienvenida debe
contemplar el mayor nfimero de las caracterfisticas des-
critas anteriormente Y cabe aclarar que también dicha
estructura debe ajustarse a la situaciSn concreta de -
cada empresa en particular y a las condiciones que bri

ginan la necesidad del Manual de'Biehvenida.

Por lo que respecta al contenido de un Manual de
Bienvenida tipo, consideramos, adecdados los aspectos

que consigna el Lic. Agustlin Reyes Ponce en su obra ci

tada antes, razén por la que transcribimos de la misma




"3i“?f

"lo conducente:

"Sugerencias de algunos temas pata'ellnanual‘de

aienvenida:

1. Bienvenida (Carta firmada por el Direc—

‘tor Gerente, en facsIimil, si es posible)
2. Nuestra historia
3. Nuestros productos

4. C&8digo de conducta de los integrantes de

la empresa. (Con una breve introduccidn)

5.'.carta de organizacifn general y por depar

tamentos

6. Mapa de sucursales, depSsitos, f&bricas,

’ etc.
7. Mapas de la planta y oficinas

8. Puestos directivos y departamentales, y
jefes que los ocupan. (Con retratos de -

los principales, al menos)

9. Politicas de persona. (Debe ser uno de
los capftulos m&s amplios: lo gque la em-

presa espera del empleado, y lo gue &ste



a)

b)

)

4a)

e)

£f)

- g)

h)

i)

i

k)

1)

" debe éépérgf de la emp;esa)

10. Reglas principales: (Darles un carfcter

m&s bien de informacién que de 6rdenes) -

Procedimiento de seleccidn, contratacibn y em

pleo

- '‘Adiestramiento

Sistemas de poltticas de aécensos } promocio

nes
Asistencias, retardos, faltas

Avisés gue la empreSa requiere le sean hechos

Yy con qué oportunidad deben darse
Dias, procedimientos y formas de pago
Deducciones legales del salario. Préstamos

Administracién de sueldos y salarios

Dias festivos
Vacaciones
Horarios

Entrada y salida de oficinas para personas y
para articulos



‘m)

n)

o)

p)

q)

a)
b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

-Seguros y pensiones

Medios de prevencidn de riesgos profgéionales
Normas sobre seéuridad sqcial

’Orientégién Yy quejas

Presentacidn person#l

Seguridag'en el puesto; causas principales de
-despido :

11. Prestaciones:

Deben darse ideas sobre prestééiéneélmédicas

Compras a precios especiales

Compras en otras empresas (descuento)

Alimentacidn gratuita a-los hijos de empleados

o ayudé para ella
‘Gratificaciones
Servicio de comedor
Club deportivo“

Becas, seminarios, etc.

Boletin del empleado




3)

k)

a)

b)

c)

d)

e)

£)

Pensiones y jubilaciones

Prestaciones en caso de matrimonio, nacimien
to de hijos, muerte, etc.
12,  Orientaciones generales:

Directorio teleffnico fundamental de la empre
sa: jefes, departamento de personal, departa-

mento médico, etc.

Eximenes médicos peribddicos

Normas generales de conducta

Relaciones entre el personal

Si pensara usted abandonar esta empresa...

Cierre del folleto

4- IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE
BIENVENIDA EN LOS ORGANISMOS

En toda organizacién, el empleado de nuevo ingreso

necesita ser adaptado lo més ripida y eficazmente que -

sea posible al nuevo medio, afin por simples consideracio

nes en materia de eficiencia. Los primeros recuerdos =

en un nuevo empleado con los que m&s persistentemente ha

brin de influir en su actividad y si estos son desagrada




" bles pér la incertidumbre y ansiedad que prévéca lo nue
vo; lo deéconocido, las correcciones, IaSncriticas o rgi
- gafios que se‘hagéniél nuevo traﬁajador. etc., aGn in—-—
conscientemente»afectaf&n su estabilidad,;su eficiencia,.
su caéacidad de trabajo, su moral y hasta su arraigo y

;eaitad a la empresa.

Por otra parte es imporfanﬁerque el nuevo empleado
en;uehtre‘cordialidad Y cooperacién durante el perfodo
de tténsicién»de un "simple eﬁp;eado“ a un "buen emplea-
do”, para que &ste sea lo mis corto poéible; por 1lo ahtg
rior, ‘el Manual de’Bienvenida constituye la herramienta
técnica administrativa mis id6nea para formar en el nue-
vo empleadb,.dedevﬁh principio, la mejor imagen de la 65

ganizacifbn a la que deberi integrarse.

Asimismo, la importancia del Manual de Bienvenida
en las organizaciones se manifiesta en ahorro de‘tiempd
por parte ae los funcionarios del Departamento de Perso-r
nal, guienes én su caso tendrfan que ocupar una buena -~
. parte’ae'su tiempo ?ara proporcionar indicaciones a ca-
da una de las personas recientemente contratadas, situa
cibén gque gueda 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 interpretaci®n y




aplicacifén de politicas generales de personal, lo que
permite estimular individualmente al nuevb-trabajador

para cumplir con dichas politicas

También los Manuales de Bienvenida evitan malas -
interpretaciones y discusidn respecto a la forma de ac
tuar, en raz8n de que el empleado puede consultarlo --
cuando sea necesario, constituyendo el mediovmas seguro

para evitar confusiones postericres,
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CAPITULO . III

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



" OBJETIVOS

1. Obtener informacifn respecto_a”si se conocen los
Manuales de‘BienVenidé en los Orgahismos Déscentraii—‘

zados.

2.  ‘Conocer si en los Organismos Descentralizados se

 ut11izan los Manuales de Bienvenida.

3. Recabar en su caso, datos indicativos sobre los -
rééﬁltados de los Manuales de Bienvenida en los Orga-

' nismos Descentralizados.

4. Precisar previa investigacidn al' respecto, qﬁé ti
po de informacibn proporciona la C.F.E. a su personal

de nuevo ingreso.

5. Determinar si la informaci®n que la C.F.E. propor
ciona a sus nuevos empleados es suficiente o insufi--

ciente.

6. Demostrar la importancia de que en la Comisifn Fe

deral de Electricidad exista un Manual de Bienvenida.



HIPOTESTIS

A, Los procesos de induccifn e integracidén del pexso-
nal de nuevo ingreso a los Organismos Descentralizados,
‘se realizarin adecuadamente y en un tiempo m8s corto,
si se informa a los nuevos empleados sobre los antece-
’dentes, objetiveos, politicas, funciones generales, pres
taciones, servicios y normas de trabajo con que se cuen
ta en la organizacidn.

B. La informacidn relativa a lo .gue un OrgAnismo Descen
tralizado espera de su personal de nuevo ingreso y a lo
que los nuevos empleados pueden esperar de la organiza-—-
cidn, es conveniente qué se proporcione debidamente or~

denada y desglosada en un Manuel de Bienvenida.

C. En la Comisibn Federal de Electricidad los procesos
de induccibn e  integraciétn del personal de nuevo ingreso
son obstaculizados por la deficiencia e insuficiencia de
informacién inicial, lo que en ocasiones origina incerti

dumbre, correcciones, criticas o sanciones al nuevo tra-

bajador.



2. 'Los Manuales de Bienvenida. en los Organismos
: Descentralizados

a)  Disefio de la Muestra

El universo a investigar fuéron los organismos
descentralizados en la Replblica Mexicana, que sumaron
107. Cincuenta y cinco de ellos éstan en el Distrito Fe-
deral. .

Nuestro uniﬁerso inicial se redujo a los 55 -
:existentes.en la capital, debido a la problemitica Que
representarfa el trasladarse a otras ciudades, los diver
- sos obsticulos que encontramos durante la investigaciéﬁ,

y principalmente, el tiempo.

De los organismos descentralizados que hay en
el Distrito Federal, se enumer6 cada uno ée ellos, toman
do como muestra representativa 8 de los m&s importantes,
tanto por el pﬁmero de empleados que laboran en esas de-
pendencias, cdmo por el tipo de servicios que prestan:

PEMEX
IMSS
IMCE
I MAN

FONATFE




UNAM

I DA

CPFISC

b)‘ Disefio. del Cuestionario

El guestionario‘utilizado para la obtencibn dé da-
tos deilos Organismos.Deséentralizados,kén su mayorfa
contenIa preguntas de tipo cerrado. También se incluye
- ron preguntas de abanico, ‘o sea varias alternativas ¥

una pregunta abierta.

El total de preguntas de este cuestionario fue re-
ducidovpor la limitacién de tiempo de qﬁg disponian los
jefes de Personal de los Organismos entrevistados. Las
preguntas se hicieron en base a una secuencia de clara
comprensifn por parte dei entrevistado y en forma gra--—

" dual encaminada a un dislogo para completar la informa—

ciﬁn, dejando una pregunta de respuesta abierta para co-
nocer mejor las causas por las cuales‘no se ha implantado
una herramienta adminisfrativa tan importante como el Ma

nual de Bienvenida.

Se hicieron varias pruebas de cuestionarios, con
el fin de determinar su funcionabilidad, habi&ndose he-
cho modificaciones, hasta llegar a este Gltimo.

(se incluye un ejemplar del cuestionario).
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1. ¢Se conocen en este Organismo los Manuales de

Bienvenida?
si No
2, éSe utilizan en este Organlsmo los Manuales de
Bienvenida?
st No
ZPor qué?
3. Si no existe un tipo de manual informativo para

los empleados de nuevo ingreso, ¢cree usted que
sea conveniente la elaboracién de uno para gue

estos tenga un conocimiento general del medio -
ambiente en que desarrollar&n sus labores?

si ‘ No

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

Excelentes
Buenos
Regulares

" - Deficientes



5.

7'

si no se tiene ‘este Hanual, zque beneficios se ob-

’ t!.enen ?

Exceientes3

Buenos

Regulares

Deficientes

aCuanto tiempo le lleva informar de los aspectos ge-

-nerales (prestaciones, servicios, politicas de perso

nal, ascensos, etc.) a los nuevos colaboradores

1 dfa ) ) una semana ‘ Cufnto

"¢Cree usted que el Manual de Bienvenida es la herra

mienta administrativa gue coadyuve a 1la buena inte=
gracifn del ‘nuevo enmnp leado?

st P - No




c) Recopilacién de Datos

Para obtener la ﬁejor info:maciéh necesaria, dé-
terminamos que el medio m&s conveniente eran  las en-—‘
trevistas de tipo personal, con un cuéstioﬁario de pre
guntas cerradas, denominadas'también'fijas-alternativas,
utilizando preguntas dicéténicas (cuando admiten sola;
menﬁe una respuesta, afirmativa o negativa); Yy en aba-

nico (cuando permiten la eleccibn de varias alternati-

vas) y una pregunta de tipo abierto.

~ Se habl5 en la entrevista de tipo personal de las
ventajas que se obtienen, segGn el Manual de T&cnicas
de Investigaci®n del maestro Ario Gafza Mercado, edita
do por el Colegio de México. Sefialamos los principa--

.les:

- “Facilifé la labor de persuasidn para la con=-
testaci6én del interrogatorio, permitiendo de

este modo  un mayor porcentaje de testimonios®™

-— "Concede la oportunidad de precisar y aclarar.
las pregdntas, estimulando de este modo testi

monios mds completos"

—_— "Establece la posibilidad de verificar las res

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




-_ - "Ofrece la oportunidad de observar la reac-
cién del entrevistado, con lo que pueden --—
apreciarse actitudes ¥ prejuicios gque pueden
ser importantes en relacibn con la crfitica -

de las respuestas"

' Se utilizarin en su mayorfa preguntas de tipo ce-
‘rrado pof la facilidad de su an8lisis, su tabulacibn y
por considerar que con este tipo de preguntas se alcan

zarfan los objetivos trazados.

Dejamos una pregunta abierta, porque para'nosbtros
era importante el saber las causas principales del por
qué no se han implantado los Manuales de Bienvenida en

estos organismos.



“a6

3. El1 Manual de.Bienvenida en la C.F.E.

a) Recopilacifén de Antecedentes

Como personal activo de la C.F.E., pudimos
'dafnos duenta de la deficiente informacidn que se le da
al éersonal de nuevo ingreso, en relacibén a los servi-
cios, prestacioneé, obligaciones, etc., y conscientes
de la importancia que esto representa para el nuevo -
empleado, como ya se menciond en el segundo capitulo, -
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

macidn:

-_ Ley del Servicio Pfiblico de la Energia Elé&ctri
ca : :

- Reglamento Interno de Trabajo

—_ Contrato Colectivo de Trabajo Unico-SUTERM
1974=75

—_ Reglamento del Fondo de Habitacibn

- Circulares y Disposiciones Internas de Oficia-
1fa Mayor
—_— Ley para el Control por Parte del Gohierno de

los Organismos Descentralizados y Empresas de
Participaci&n Estatal

_— Ley Federal del Trabajo




—  Diario Oficial de la Federacin

—  Otros Manuales de Bienvenida utilizados en
el sector paraestatal, pfiblico y privado

v

b) Determinaci®én del Universo
y Diseno de la Muestra
En nuestra segunda investigacifn el Universo
es la Comisi6n Federal de Electricidad, y como muestra
representativa 150 empleados de diferentes niveles, ==

que serdn nuestro 100 por ciento del Universo.

€) Cuestionario y Entrevistas

Para pdder-detetminar el cuestionario que usa
rfamos en nuestra encuésta, fue necesario precisar va-
rias pruebas con diferente tipo de cuestionarjios, para

poder observar si &ste cumplia con nuestro objetivo.

Asi, pues, determinamos utilizar un cuestiona-
rio con preguntas de tipo cerrado (fijas-alternativas)y
utilizando la técnica de la entrevista personal para la
obtencibn de mejoreé resultados,  como anteriormente se-
falamos, segfn la técnica dice el Lic. Ario Garza Merci

do.



aQu§ informacisdn le proporcion® a usted el Depar-

tamento de Personal al ingresar a'La'C.E.E. vy cSmo?

R verbal - - por escrito
. me==== Normas generales - o o e -Contrato indivi-
de trabajo-C.F.E. dual de trabajo
—ew=—- Egtructura Orgé- =——=-w==- Contrato Colecti-
nica de la C.F.E. ) vo de Trabajo o
=~==== Organizacifn de la ——--=--=-- Reglamento Interior
Gerencia o Depto. - de Trabajo '
de su adscripcibn
——————— Directorio Telefd
------ Resumen de los ser nico de la C.F.E.

vicios y prestacig
nes que otorga la

C.F.E. a sus em= <~—————=-— Manual de Bienveni-

pleados da .
—————— Exclusivamente le ——-=----- Manual de Historia

informa el horario de la C.F.E,

de trabajo,permi-
sos,incapacidades - .

y su sueldo ——————— Manual de Politicas
we——eu Otros, especifi- ——=———=- Manual de Organiza-
que - cibén
———————— Manual de Procedi-
mientos
| —————— Manual de Puesto
———————— Otros, especifique



(ansidera‘ustéd'que'la informacién que se le pro-

. ‘porcion6 a1 in§resp: a la C.F.E. fue suficiente?

errcneeee g1 B s 1)

i e e o v

v‘,aQué informacién considera usted gque se le deberia

[haber proporcionado?

Informacién general sobre la C.F.E.,
su historia, sus servicios, su or-
ganizacibn, sus principales funcio
narios, su sindlcato, etc.

Politicas generales de pexsonal. -

éQué espera la C.F.E. de sus nuevos
empleados y que pueden esperar &s~—

tos de la C.F.E.?

Reglas generales sobre'discipiina.
LO gque se debe hacer b4 lo que se de
be evitar.

Prestaciones de las gque puede disfru i
tar, tales como: Ayuda de Renta, Fon
do de Ahorro, Préstamos del F.H.S.ST

. T.E.,servicios médicos, ayuda de va-
.caciones. biblioteca, etc.

Politicas sobre ascensos, promocio-
nes, escalafén, permisos, licencias,
incapacidades, becas, etc.

Otros, especifique




ZQui&n considera usted gque debe proporcionar la in-

formacidn gue se enumera en la pregunta anterior?

——————— Departamento ‘de Personal de C.F.E.

——————— Jefe inmediato superior

—————— Sindicato

——————— Otro, especifique quién

50

Por no estar debidamente informado, ¢ha incurrido us
ted en faltas administrativas gue le han significado

alguna amonestacisn?

Especifiqgue

Correcciones
Cf;ticas
Regafios
Sanciones

otros. ¢fCudles?




}éCuél es su antiguedad.eh la C.F.E.?

6.
o o v Aﬁosy
6.1 ZActualmente conoce usted todos los
‘ aspectos indicados en las preguntas
1y 32
o e SI ..........._’..... No -...-.—-..;- a]_gunos
7. Si usted réquiere.de un servicio o prestacifn a
Zconoce el trimite para obte~

gque tiene derecho,
nerlos y ante guien solicitarlo?

—————— S ————— NO -—=——- S8lo de al -
: gunos

8. | zSabe usted por qué motivos, aparte de los gque mar
ca la Ley Federal del Trabajo, puede ser rescindi=

-do su cpntrato?

e ST P Y

8.1 ' Si usted no los conoce, Zesto
le produce inseguridad?

e 8L
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'd) Obtencifn de datos

La tabulacién de los datos obtenidos se hizo
utilizando una hoja de control, en la cual incluimos el
nfmero de cuestionarios y preguntas con diferentes al-

ternativas.




 CAPITULO IV

LOS MANUALES DE BIENVENIDA
DE 1OS '

ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

53



1.~ PRESENTACION DE RES ULTADOS
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PRESENTACION DE RESULTADOS.

2 3 4 5 € 7
vzl falilalsfali]als]a]i]2]s]i]2
1ix X x ' X x
2 |x X x 38 %
3 X 2o x
alx x x x x
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5 x x | x x ous| x
6|x x x x x
30
7 x| x|x x 20| x
8 |x x| x x x x
LisS 62.5% » 2.1s3 37504 3= 8§ (00% 4.1% BE.O0% 84=0 6133 3ITS%
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430 — 83=3 60% 83v4 S0.0%
4420 — S4=) 20%

7i= 8 100%
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2. INTERPRETACION DE RESULTADOS



[Lele]
90
80
70
60
S0 4
40 4
30 4
20 4

104

62.3%

I- ¢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
PORCENTAJE DE LOS QUE UTILIZAN ESTOS
MANUALES.

7.5%

NO

LS



100 4°

90 4
o0
70
60 ~
S50
40
30
20+

104

‘2=  CONSIDERA USTED QUE LA INFORMACION QUE 'SE LE PROPORCIONO
. ALINGRESAR A LA C.F.E. FUE SUFICIENTE.? '

EL 100% DE NUESTRA MUESTRA CONSIDERO

INSUFICIENTE LA INFORMACION QUE LA C.F.E.

LE PROPORCIONO A SU INGRESO.

100%

NULA

L1} - NO

.8§



3~ 89“) EXISTE UN TIPO DE MANUAL INFORMATIVO PARA LDS EMPLEADOS DE
" NUEVO INGRESO, CREE USTED QUE SEA CONVENIENTE LA ELABORACION-

OE UNO PARA QUE ESTOS TENGAN UN CONOCIMIENTO GENERAL DEL MEDIO
AMBIENTE EN QUE SE DESARROLLAN?

COMO SE PODRA OBSERVAR EL 100% DE LOS
ORGANISMOS, CREEN CONVENIENTE ELABORAR
UN MANUAL DE BIENVENIDA.

100 f - 100%

90 ~
80 ~
70
60
50 o
40 4
30 4

20 4

. \



S ar dst EXISTEIN MANUAL DE ﬂEWENDA.QE BENEFICIOS LE HA REPORTADO.?

100 4

90 =~

80

70 ~

60

SO

"0
|30
20
1o

o

86,868 %

EN LA PRESENTE, PODEMOS OBSERVAR QUE DE

II.EOS ORGANISMOS QUE HAN IMPLANTADO MANUAL

BIENVENIDA, EL. 66.66% HAN OBTEMIDO -
RESULTADOS EXELENTES Y 3334% HANOB-
TENIDO BUENOS RESULTADOS.

35.34%

EXELENTES

REBULAR - DEFEENTES

09 -



i1 00
90
80
70
(1]

‘5~ &SINO TIENE MANUAL QUE BENEFICIOS OBTIENE 7

EN LA PRESENTE GRAFICA OBSER\“MOS s "

ORGANISMOS QUE NO HAN IMPLANTADO LOS

MANUALES DE BIENVENIDA, LOS RESULTA-

DOS QUE HAN OBTENIDO, DESTACA PRINCI —

PALMENTE EL 60% EN LOS QUE OBTUVIW
. RESJLTADOS REGULARES

0%

20% ‘——I 20%

EXELENTES

BUENO

REGULAR ' DEFICIENTE

19



6= ¢ CUANTO TIEMPO LE LLEVA INFORMAR DE:LOS ASPECTOS GENERALES
(PRESTACIONES;SERVICIOS, POLITICAS, ASCENSOS,ETC.) ‘A LOS NUEVOS
COLABORADORES ? )

EN LA PRESENTE, PODEMOS OBSERVAR QUE
EN LOS ORGANISMOS QUE IMPLANTARON EL
MANUAL OE BIENVENIDA, LES LLEVA UN DIA,
O SEA 3Y.5% YA LOS DEMAS ORGANISMOS

DOS SEMANAS, HASTA UN MES, PARA PRO -
' PORCIONAR ESTA INFORMACION.

80% .

3.8%

12.8%

1-~DIA 1-SEMANA <+ CUANTO

+ 30 DIAS
20 DIAS
15 DIAS

UN 12.5% . UNA SEMANA Y UN 30% MAS DE .~

29



.90
80

70

50
40
30
20

10

'7-  SCREE UD. QUE EL MANUAL DE BIENVENIDA ES LA HERRAMIENTA ADMINIS—
% UEVO EMPLEADO

TRATIVA QUE COADYUVE A LA BUENA INTEGRACION DEL N

_.T 0%

NO

COMO SE OBSEVA EN LA PRESENTE, TODOS
LOS ORGANISMOS CONSIDERAN AL MANUAL
OE BIENVENIDA COMO LA HERRAMIENTA \DE-
AL- PARA LA INTEGRACION DEL PERSONAL

DE NUEVO INGRESO.

€9
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o 3. conclusionés

Los resultados obtenidos durante 1la investigaciﬁn
. realizada sobre los Manuales de Bienvehida en los 6:95\
‘nismos Déscenttalizados, nos &an a conocer algunos as-
pectgs que son faétores importantés en la 1mplan§ac16n

de los Manuales de Bienvenida en estos organismos.

’ Al tabular todéslas 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 Bienveqida, pero inicamente el 37.5% lo tig
ne implantado, argﬁmentando gque no lo tienen implantado
como tal por falta de personal capacitado para su elabo
racién, falta de tiempo, etc., observ&indose resultados -
excelentes, logrando una mejor y m&s pronta integracién
del personal de nuevo ingreso al organismo, proporcionin
dole la informacibn general como, prestaciones, servicios,
politicas, ascensos, etc., en un solo dfa; por 1lo contra
rio los organismos que nd lo tienen implantado han obteni
do solamente resultados regulares y han tardado de 15 a
30 dfas'en proporcionarla, lo cual represents una pé&rdi-
da de tiempo excesiva y cohsiderando el gran nﬁméro de
empleados de nuevo ingreso que tienen estos organismos

esto representa una pérdida desmedida de tiempo.
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De'lo anterior podemos cdncluir, gue para lograr que
los.procesds de induccifn e integracidn dél personal de
nuevo ingreso a los Organismés Descentralizados se reali
ce adeduadamente y en un tiempo més corfo,fes indispen-
sable que la informacién‘que se le proporcibne soﬁré an-
fecédentes, objetivos, polfticas, prestaciones y lo que -
ei-organismo~espera de sus empleados de nuevo ingreso y
lo que 1los nuevos embleados pueden esperaf del ofganisnm»
" les seavproporcionada en forma ordenada f desglozada en:—

un Manual de Bienvenida.



CAPITULO V

EL MANUAL DE VIENVENIDA EN i-A C.F.E.



1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10
1.11
1.12
1.13
1:.14
1.15
1.16
1.17
1.18
1.19
1.20

123
81

O © O KB Kk K M O O w v

1.

PRESTACION DE RESULTADOS

5.4
5.2
5.3
5.4

5.5
5.6
5.7

150

111
105

102
135
129

123

24
81

48
102
21

24

6.1.1
6.1.2
6.1.3

10.1
10.2
10.3
10.4

10.5

24
6
90

47
i8
87

54
- 96,

60
36

132
38

54
‘45
81
51




2. ,INTERPRETACION DE RESULTADOS




2— ZCONSIDERA - UD. QUE LA INFORMACION QUE SE LE PROPORCIONO AL
’ "INGRESAR A LA CFE. FUE SUFICIENTE ?

EL mosé DE NUESTRA MUESTRA CONSIDERO

INSUFICIENTE LA INFORMACION QUE LA CF.E.

LE PROPORCIONO A SU INGRESO.

100%

NO

69



3~ ¢ QUE INFORMACION CONSIDERA UD. QUE SE LE DEBERIA HABER PROPOR-

=]

90 -
80
70
€0
50.

40

30 4
20

10

CIONADO (PUEDE SENALAR MAS DE UNA).?

' . .
EN PROMEDIO CADA PERSONA 4 INCISOS DE LA

PREGUNTA N°3. :
SE SACARON PORCENTAJES SOBRE 750 MAR -

AN HABER DADO Si TODOS OBIE-

“CAS.QUE PODRI
RAN MARCADO LOS 3 INCISOS.

8%

T4%
[ T70% %

! NULA

3.4 as 3.1 3.2 a3 3.6

“oe



150 4
140 |

|30"

120
1o 4
100 4
90

80 -

70 4

60
o]
0 -
30 A
20
10

o

4-

ZQUIEN CONSIDERA USTE) QUE .DEBE PROPORCI(.NAR LA NFORM&CION QUE
'SE' ENUMERA EN LA PREGUNTA ANTERIOR?

=% us oErTo.OF :

p——— N

‘ PODEWS OBSERVAR QUE LOS ENTREVISTADOS

CONSIDERAN QUE LA INFORMACION LA DEBE -
DAR EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. Y SINDI-
CATO CONJUNTAMENTE Y 24 CONSIDERAN -
QUE LA DEBE PROPORCIONARLA lﬂuﬂE'ﬂE

EL SINDICATO.

T



110
100
90
80
70
60
s0
«0
" 30

20

N

I

5~

POR NO ESTAR DEBlDAMENTE IN’ORMADO 2HA INCURRIDO UD. EN
FALTAS ADMINISTRATIVAS 'QUE LE HAYAN SIGNIFICADO ALGUNA AMO-
NESTACION ? .

ESTO REPRESENTA QUE EL 48%DE LOS EN—

TREVISTADOS INCURRIERON EN AMONESTACIO—
NES Y 102 NO INCURRIERON EN ESTAS.

- 12 ENTREVISTADOS INCURRIERON EN MAS DEUNA.

=== 02

NO com:ocp CRITIOAS REMNOS SANCIONES mAS
NE

[43



100

6~ < CUAL ES SU ANTIGUEDAD EN LA CFE.?

LA MEDIANA DE LOS ENTREVISTADOS
l:ESgEG‘I‘O A SU ANTIGUEDAD FUE DE
ANOS

4%

449%
32%
20% 20%
7%
HASTA DER A DE 5 A OE 10 ANOS HASTA HASTA DE 5 aNos
6 ANOS 10 ANOS EN ADELANTE 2 ANOS s ANos EN ADELANTE

€L



ENTREVISTADOS

1 80

| 40

‘ 130
|1 20
110
1 00
90

80

70

]

20
10

6.1'— SACTUALMENTE CONOCE uD. TODOS LOS ASPECTOS INDICADOS EN LAS

24

PREGUNTAS

1 Y 3?2

CABE HACER NOTAR QUE SI LA MEDIANA DE
. LOS ENTREVISTADOS ES DE 4 ANOS Y SOLD
" EL 16% CONOCE LOS ASPECTOS CITADOS -
EN LA PREGUNTA | 'Y 3 DEL CUESTIONA~
RIO.

NO

ALGUNOS NO ALGUNOS

"



7~ S USTED REQUIERE DE UN SERVICIO O PRESTACION A QUE TIENE DERECHO
Z CONOCE {ELTRAMITE PARA OBTENERLOS Y ANTE QUIEN SOLICITAR 2:

TAMBIEN NOTAMOS LA FALTA DE INFORMACION,
PUES SOLO EL 28% SABE A QUIEN DIRIGIRSE

100 o
90 o
80 A

70 A

so 4 L L 0%
S0

40

30 ‘ 20%
20 )
ro mlz%
o
)

SOLO DE
ALSUNOS

SL



80
70
60
80

40

30 .

20

10

8- ¢ SABE USTED PORGUE MOTIVOS, APARTE DE LOS QUE MARQUE LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJO, PUEDE SER RESCINDIDO SU CONTRATO?

8.1~ S| USTED NO LA CONOCE (ESTO LE PRODUCE INSEGURIDAD?

81
k-1

64%

8.2

%
80.40

at.l.

CABE HACER NOTAR QUE EL 64% DE LOS:
ENTREVISTADOS NO CONOCEN POR QUE CAU
SAS APARTE DE LAS QUE MARCA L.A LEY -
FEDERAL DEL TRABAJO PUEDE SER RESCIN-
DIDO SU CONTRATO EN UN 34% DE ESTE -
64% LE CAUSA INSEGURIDAD.

39.60

a2
NO

9L



9- <JCONSIDERA USTE QUE LA COMISION. FEDERAL DE ELECTRICIDA DEBERIA
ELABORAR UN MANUAL QUE -CONTENGA LOS ASPECTOS SENAL ADOS EN
LA PREGUNTA N* 3.2

SOLAMENTE EL 12% DE LA MUESTRA
CONSIDERA QUE NO DEBE ELABORARSE UN MANU
AL DE BIENVENIDA.

80

50 —

S| NO

L



100
90
80
70
()
8o
40
30
20
1o

10~ ¢QUE PERJUICIOS CONSIDERA UD.QUE LE ESTA. REPORTANDOA LA CFE. EL QUE
ACTUALMENTE NO EXI

STA EL. MANUAL ‘A QUE SE REFIERE LA PREGUNTA -

ANTERIOR? -
: COMO SE OBSERVA LA MAYORIA CONSIDERA
QUE HAY PERJUICIOS POR LA FALTA DEL MA
NUAL DE BIENVENIDA.
3%
DEL S8% QUE
CONTESTOMAS
50% DE  MARCO -
OE LOS ENTRE_ ESTA PREGUNTA
VISTADOS CON—
TESTARONMAS
DE UNAOPCION
6% . 34%
- 30%
™
H DE 5%
0.1 10.2 10.4 10.3 0.5

8L



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES :

‘ Al haber realizado la investigaci&n de lo que C.F.E.
'informa al empleado de nuevo ingreso, determinar s8i esta
fue suficiente Yy que éfectos produce en los trabajadores,
pud;ﬁos observar gque la informaéi&h es miInima, qué una -
gran maybria descdnoce la totélidad de sus‘prestacibnes
‘Y servicios que C.F.E. les ofréce, y gran parte de ellos
en ocasiones conoce laé mismas, pero no sabe como utili-
'zarlas o los trimites necesarios para obtenéflés; E1l 100%
‘de la mﬁestra investigada opiné que la informacifn es in-
suficiente y que deberfa elaborarse y utilizarse un manual

de bienvenida gque subsanara todas las deficiencias mencip

nadas.

Es por &sto que recomendamos la utilizacifn del ma-
nual de bienvenida en los orgamismos descentralizados, ya
gque son una herramienta eficaz para proporcionar una bue-

na-imagen de la emprésa al nuévo émpleado.

Contribuyen a una mejor comprensifn de la tradici8n
Yy objetivos de la dependencia a la cual a ingresado, aumen
ta la moral y ayuda al empleado a sentir que pertenece,

que forma parte de esta.

Facilitan la integréci6n de los empleados de nuevo

ingreso, proporcionfindoles informaci®n que s8lo a través



del tiempo lograrfan obtener.

Simplifican el m&todo de informacidn utilizado en
€1l mIinimo de palabras y'en forma m&s clara y’sencilia,

lo hacen mis. comprensible
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