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I. N T.R º'D u e e ION. 

·cuando en una empresa del sector privado u org~ 

nismo del sec~or público se contrata a un nuevo trabaja-­

dor o empleado para desarrollar una labor específica, de­

ben tenerse en cuenta que dicho trabajador se va a encon­

trar, de pronto, rodeado de un ambiente completamente de~ 

conocido para él: normas, políticas, sistemas y procedi-­

mientos, compañeros, costumbres, edificio, etc. 

Por lo anterior y para evitar problemas tales -

como frustracioncs,.rechazos, insatisfacciones, etc., que 

pueden llegar a repercutir en su propia eficiencia, se -­

hace necesario que tanto las empresas del sector privado­

como los organismos del sector publico, se preocupen por­

proporcionar información a los nuevos trabajadores o em-­

pleados sobre todos y cada uno de los aspectos relaciona­

dos con dichas empresas u organismos, y crear un programa 

de actividades cuyos objetivos sean, precisamente, facill, 

tar la mencionada información con la finalidad de lograr­

una r&pida integración de esos trabajadores o empleadas a 

su nuevo medio ambiente propio y exelusivo de cada organ~ 

zación, y que de esta manara puedan ser identificados los 

objetivos individuales o particulares con los objetivos -

por los cuales existen las empresas u organismos a las -­

que van a prestar sus servicios. 
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l. I N D u c c I o N. 

1.1. Definici6n. Partiremos del significado,­

proporcionado por el di.ccionario, de la palabra INDUCIR. 

v.t. lat. INDUCERE. Instigar, persuadir. Irreg. Se conj~ 

ga CONDUCIR; para llegar a la palabra INDUCCION, de IN,­

EN y DUCERE, CONDUCIR. 

1.2. ¿Qué es un Programa de Inducción'? Toman­

do en cuenta la definición de Inducción señalada en el -

punto anterior diremos que, PROGRAMA DE INDUCCION ES LA­

FUNCION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS MEDIAN­

TE LA CUAL UN NUEVO TRABAJADOR O EMPLEADO CONTRATADO ES­

CONDUCIDO DENTRO DE UNA ORGANIZACION CON EL OBJETO DE -­

LOGRAR SU INTEGRACION, LO MAS RAPIDAMENTE POSIBLE, A - -

ELLA. 

1.2.1. Objetivos. Dentro de los principales -

objetivos de un programa de inducci6n podemos señalar -­

los siguientes: 

a) Dar una cordial bienvenida a la organiza- -

ción, al nuevo empleado o trabajador. 

b) Lograr la adecuación del nuevo trabajado·r o 

empleado a la organización o empresa, me- -

diante información relacionada con: 

- Historia de la empresa u organismo. 

- Sus objetivos. 

.- Sus p~liticas de personal. 

- Sus reglamentos. 

- Las prestaciones y servicios .que otorga. 

- Sus productos o servicios. 
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• c) Proporcionar, al nuevo emplead o o trabaja-­

dar, información exacta y Útil acerca de: 

- El puesto a desempeñar. 

- Estándares' de producción. 

- Medidas de seguridad. 

- Instalaciones. 

d) Presentarlo con: 

- Su jefe inmediato. 

- Los dirigientes del sindicato (si existe). 

- Sus nuevos compañeros de trabajo. 

- Personal con el que va a estar !llás en re-

lación. 

1.2.2. Beneficios. Los beneficios que se ob-­

tienen de un adecuado programa de inducción los podemos­

dividir en: Beneficios para el nuevo ~mpleado o trabaja­

dor y Beneficios para la empresa u organismo. 

1.2.2.1. Beneficios para el nuevo empleado o -

trabajador. Entre los beneficios que un programa de in­

ducción proporciona al nuevo empleado o trabajador se -­

·. pueden mencionar los siguientes: 

- Le ayuda a despertarle la confianza en su 

nuevo.trabajo y a hacerle sentir que ya -

pertenece a la empresa u organismo. 

- Le ayuda a obtener mayores ganancias al -

proporcionarle información sobre los es-­

tándares a desarrollar. 



- Le ayuda a utilizar al máximo su capacidad 

y habilidades personales y obtener desarr.2_ 

llo y, consecuentemente, promociones. 

- Le proporciona una mayor satisfacción pe! 

sonal. 

- Se reducen los accidentes de trabajo al iQ 

formarle -:::orrectamente sobre las medidas 

de seguridad. 

1.2.2.2. Beneficios para la empresa u organismo. 

Al recibir el trabajador la información correcta, la e~ 

presa u organismo se beneficiará de la siguiente manera: 

- Teniendo un instrumento como punto de Pª! 

tida para lograr una más rápida integr~ 

ción del empleado a sus actividades y maQ 

teniendo un volumen de producción más o 

menos constante, basados en los estándares 

de producción establecidos. 

- Se evitarán los gastos y pérdidas de tiem 

po y producción ocasionados por los acci-­

dentes de trabajo. 
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2. ¿EXISTEN PROGRAMAS DE I,NDUCCION EN LOS ORGANISMOS DEL 

SECTOR PUBLICO? 

Para dar respuesta a esta pregunta, se llevó a 

·. cabo una investigación en base al proceso y de acuerdo -

al programa que a continuación se presentan: 

2. l. PROCESO DE INVESTIGACION. 

2.1.1. Definición del Problema. 

2.1.2. Objetivos Generales. 

2.1.3. Evaluación del Problema. 

2. l. 4. Programa Integral de la Investiga- -

ción. 

2.1.4.1. Objetivos de la Investigación. 

2.1.4.2. Recursos Humanos, Materiales y Téc 

nicos. 

2.1.4.2.1. Elaboración de un Cuestionario. 

2.1.4.2.2. Prueba Piloto. 

2.1.5. Recopilación de la Información. 

2.1.6. Análisis e Interpretación de la In--

formación. 

2.1.7. Evaluación de Resultados o Confirma­

ción de la Hipótesis. 

2.1.8. Elaboración y Presentación del Info~ 

me. 



. PROGRAMA DE INVESTIGACION DE LA INDUCCION EN ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO. 

ACTIVIDADES 

DEFI NICION DEL PROBLEMA; OBJETIVOS GENERALES; 
EVALUACION DEL PROBLEMA; PROGRAMA INTEGRAL­
DE LA INVESTIGACION; ELABORACION DEL CUESTIO 
.~Q~~- -

PRUEBA DE CUESTIONARIOS. 
---

RECOPILACION DE"ÍNFORMACION. 
---·---·- ··- -·--

EVALUACION DE RESULTADOS O CONFIRMACION DE 
'--""'"-J..U.'-"'POil.S~-· .... 

ELABORACION Y PRESENTACION DEL INFORME. 
1-------·-------·--

!--·----

MARZO ABRIL MAYO JUtllO Jlll.10 AGOSTO SEPT. OCT. N~~·1 . . DIC. 
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2.1. PROCESO DE INVESTIGACION. 

2.1.1. Definición del Problema. Consideramos­

que la definición del problema se encuentra implícita en 

el titulo del estudio: 11 LA NECESIDAD DE IMPLANTAR UN PRO 

GRAMA DE. INDUCCION EN LOS ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO", 

entendiendo por PROGRAMA DE INDUCCION, "La función ·de la 

Administración de Recursos Humanos mediante la cual un -

·nuevo trabajador o empleado contratado es conducido den­

tro de una organización con el objeto de lograr su inte­

gración, lo más rápidamente posible, a ella 11
, y por OR­

GANISMOS DEL SECTOR PUBLICO, todas las organizaciones -­

pertenecientes al Estado, para nuestro estudio tratare-­

mos solamente con Secretarías de Estado, Empresas Deseen 

tralizadas y Empresas Paraestatales. 

Establecimos que nuestras hipótesis alternati­

vas serían las siguientes: 

la. 11 En los Organismos del Sector Público no -

existen Programas de Inducción. 11 

2a. 11 En los Organismos del Sector Público exis 

ten Programas de Inducción, pero no son -

implantados debidamente, 11 

2.1.2. Objetivos ·Generales. Llegamos al acuer 

do de que los objetivos generales serían la obtención de 

información para la elaboración de nuestra tesis profe-­

sional, y el de orientar hasta donde nos fuese posible a 

los Jefes de Departamentos de Recursos Humanos o de Per­

sonal, acerca de los problemas que ocasiona el no contar 
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con un adecuado programa de inducción, así como sobre la­

mejor. manera de llevar a cabo dicho programa. 

2.1.3. Evaluación del Problema. Concluimos que 

el realizar esta investigación tenia un valor real porque 

proporcionaría la información que·nos era necesaria para­

la realización de nuestro estudio; debido a que dicha in­

formación, una vez obtenida, nos indicaría los problemas­

que causa el no contar con un programa adecuado de induc­

ción, a los organismos del sector público; porque se in-­

tenta, a través del estudio, poner en conocimiento de los 

mencionados organismos, los citados problemas y dar la iQ 

formación, lo más adecuada posible, para la elaboración e 

implantación de un programa de inducción de acuerdo a las 

necesidades de cada uno de ellos. 

2.1.4. Programa Integral de la Investigación. -

Acordamos que el método de investigación a seguir seria -

el llamado Método de Investigación Inductivo, el cual COQ 

siste en partir de un conocimiento particular, obtenido -

de una muestra, y aplicarlo a una situación más amplia, -

para, así, genaralizar a todo el conjunto o universo. Se 

procedió a seleccionar una muestra en la cual realizar 

nuestra investigación, para más tarde intentar aplicar 

los conocimientos obtenidos de esta investigación, al con 

junto total o universo formado ~or los organismos del Sec 

tor Público. 

La muestra fué seleccionada al azar, quedando -

de acuerdo en que la constituyeran 300 personas que labo-
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raran en organismos del sector público. Nuestro crite­

rio para el establecimiento de la muestra fue que todo­

el conjunto o universo presenta las mismas característi 

cas, por lo. que cualquier tamaño de la muestra era aceE. 

table, y que si llegase a haber algún error en la selec 

ciÓn de la muestra, no tendría consecuencias graves, ya 

que sería lo mismo tomar una muestra mayor o menor. 

2.1.4.1. Objetivos de la Investigación. Se -

estableció que ·los objetivos propi~s de la investiga- -

ción serían los siguientes: 

a) Determinar la existencia o inexistencia de 

programas de inducción en los organismos -

del sector público • 

. b) Indicar, en caso de existir programas de -

inducción, hasta qué punto son aplicados, 

c) Conocer las consecuencias de la existencia 

o inexistencia de dichos programas. 

2.1.4.2. Recursos Humanos, Materiales y Técni 

cos. Los recursos humanos con que contamos para la rea 

lización de la investigación fueron un número de cuatro 

personas, mismas que intervienen en la realización del­

presente estudio. Papelería en general constituyeron -

nuestros recursos materiales. Como recursos técnicos,­

un cuestionario y la Estadística. 

2.1.4.2.1, Elaboración de un Cuestionario. Se 

procedió a la elaboración de un cuestionario de elec- -

ción forzosa, específicamente un cuestionario dicotómi­

co, con un total de 60 preguntas que, en nuestro conce.u 
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to, contenían las preguntas adecuadas que nos indicarían 

la existencia o inexistencia de programas de inducción -

en los organismos del sector pÚblico; si se considera -­

importante. contar con programas de este tipo; y cuáles -

son las consecuencias de contar o no con estos programas. 

·Dicho cuestionario quedó elaborado de la siguiente forma~ 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO. 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION. 
SEMINANIO DE INVESTIGACION II. 
GRUPO: R-10. 

Este cuestinario es de carácter estrictamente confidencial, por tal 
razón se evita incluir su nombre y datos personales. Se suplica de 
la manera más atenta proporcione las respuestas adecuadas, pues así 
los datos obtenidos ayudarán a la elaboración de nuestra tesis que­
puede acarrear beneficios para todos. 

(nombre de la organización en que trabaja). 

(antiguedad que tiene en esta organización). 

MARQUE CON UNA 11 X11 LA RESPUESTA CORRECTA. 

EN EL MOMENTO DE INGRESAR A TRABAJAR: 

l. ¿Se le entregó un Manual de Bienvenida? si no 

2. ¿Recibió un ejemplar del Reglamento que señala las -
Condiciones Generales de Trabajo? <si~· no _ 

RECIBIO INFORMACION ACERCA DE: 

3, Actividad a la que se dedica la organización. si no 

4. Objetivos de la organización. si no 

5, Historia de la organización. si no 

6. Políticas de la organización. si no 

7. Prestaciones que otorga la organización a sus traba-
jadores. si no 

8. Servicios que otorga la organización a sus trabajad.Q_ 
res. 

9, Sanciones que aplica la organización a sus trabajad.Q_ 
res. 

10. Recompensas que dá la organización a sus trabajado­
res. 

11. Hora de entrada y salida. 

12. Localización del reloj checador. 

13. Manera de checar tarjeta. 

si no 

si no 

si no 

si no 

si no 

si no 
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14. Forma de pago. 

15. Lugar de pago. 

16. Días y hora de pago. 

FUE PRESENll'ADO CON: 

17. Su nuevo jefe . .. 
18. Los dirigentes del Sindicato (si lo hay). 

19. El pagador. 

20. Sus compañeros de trabajo. 

21. ¿Lo acompañaron en un recorrido por los diferentes 
. departamentos e instalaciones de la organización? 

22. ¿Recibió un organigrama de la organización? 

si_ no.·· 

si no 
si no 

si no 

si no 

23. ¿Se le indicó la manera de llegar a su departamento? si no 

24. ¿Tuvo dificultad para localizar su departamento? 

25. ¿Se le informó sobre la ubicación de su puesto de­
trabajo? 

26. ¿R8cibió información correcta de las actividades a 
realizar en su nuevo puesto? 

27. ¿Se le indi.có la relación de su trabajo con las -­
operaciones anteriores y ~iguientes? 

28. ¿Se le dió alguna preparación para desempeñar su -
trabajo? 

29. ¿Se le explicó correctamente su trabajo? 

30. ¿Se le mostró la manera de realizar su trabajo? 

31. ¿Se le probó el desempeño de su trabajo? 

32. ¿Tuvo dificultad para desempeñar su trabajo? 

33. ¿Le indicaron la manera de ascender en su trabajo? 

34. ¿Recibió información de la ubicación de los sanita 
rios y lavabos? 

35. ¿Se le indicó la ubicación de la enfermería? 

36. ¿Se le dió información acerca de la manera de uti­
lizar los servicios médicos? 

si no 

si no 

si no 

si· no. 

si no, 

si no 

si no_ 

si 

si no 

si no 
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37. ¿Le indicaron dónde conseguir material- de trabajo? si no 

SE LE INFORMO ACERCA DE: 

38. Manera de reportar las faltas. si no 

39. Forma de justificar las faltas. si no 

40. Efectos de las faltas injustificadas. si no 

41. Manera de solicitar permisos. si no 

42. Prohibición de juegos de azar, riñas y robos. si no 

4 3. Prohibición de bebidas embriagantes e intoxican tes. si no 

44. Efectos de presentarse a trabajar en estado d-9 - -
ebriedad. si no 

ACTUALMENTE, 

CUENTA CON: 

45. Un Manual de Bienvenida. 

46. Un Reglamento de las Condiciones Generales de Tra­
bajo. 

CONOCE: 

47. Las actividades a las que se dedica la organiza- -
ción. 

48. Los objetivos de la organización. 

49. La historia qe la organ~zación. -

si no 

si no 

si no 

si no 

si no 

50. Las politicas de la organización. si no 

51. Las prestaciones que otorga la organización a sus-
trabajadores. si no 

52. Los servicios que dá la organización a sus trabaj~ 
dores. si no 

53. Sanciones que aplica la organización a sus trabaj~ 
dores. si no 

54. Recompensas que dá la organización a sus trabajad~ 
res. si no 

55. Manera de ascender de puesto. si no 

56. A los dirigentes del sindicato. si no 
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57, ¿Se le inspecciona continuamente su trabajo? 

58. ¿Quién le proporcionó la información que se mencio 
na en todas las preguntas anteriores? 

(indique el puesto de la persona, no su nombre). 

si no 

59. ¿Creé usted conveniente que exista un programa de actividades -­
encargado de proporcionar la información mencionada en este - -
cuestionario? 

SI NO 

60. ¿Por qué? 
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2 ·1.4 .2 .2. Prueba PUoto. Una vez elaborado el 

cuestionario, se llev6 a cabo una prueba pUoto aplicando 

algunos cuestionarios a varias personas con el objeto de­

tratar de localizar la existencia de errores, palabras -­

ambiguas. confusiones en las preguntas. etc., con los si­

guientes resultados: Se encontró que sí existían confusio 

nes en los cuestionarios. pero solamente para aquellas -­

personas que no se tomaban la molestia de leer cuidadosa­

mente las instrucciones y partes especiales, tales como -

"en el ·nomento de ingresar a trabajar·", "recibió informa­

ción acerca de", "fue presentado con", etc., en contrapo­

sición con las personas que sí procuraron leerlas, para -

las cuales no hubo confusión en absoluto. 

?.1.5. Recopilación de la Información. Nuestro 

siguiente paso fue el de recopilar la información, para -

lo cual empezamos por visitar los siguientes organismos:­

Procuraduría del Consumidor y Secretaría de Recursos Exte 

rieres, en donde, desafortunadamente, no nos fué posible­

entrevistarnos con los jefes de los respectivos Departa-­

mentas de Personal. Después, nos dirigimos a la Secreta­

ría de la Reforma Agraria, donde fuimos recibidos por el­

Jefe del Departamento de Planeaci6n de Recursos Humanos,­

Lic. Agust!n Norez, a quien deseamos expresarle nuestro -

agradecimiento por el interés que prestó a nuestra inves­

tigación y por las facilidades que nos proporcionó para -

la realización de la encuesta, lo mismo que al personal -

de esa institución que cooperó de muy buena manera. Mis 
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tarde nos dirigimos a la Secretaría del Trabajo y Previ­

sión Social, lugar en el que fuimos recibidos por el Su~ 

director de Recursos Humanos, quien nos prometió ayuda -

para el día siguiente pues tenia, en ese momento, dos -

horas de haber tomado posesión del cargo, por lo que re­

gresamos al día siguiente, en que por circunst"ancias es­

peciales no se encontraba y decidimos realizar la encues 

ta, para lo cual los empleados cooperaron con muy buena­

voluntad. En seguida nos encaminamos a la Secretaria de 

Comercio, en donde nos recibió el Gerente de Recursos H~ , 

manos, quien nos envió con el Subgerente, el que nos - -

comentó que era muy mal momento para la realización de -

nuestra investigación debido al cambio de Gobierno, no -

permitiendo la realización de la encuesta, pero aun asi­

Y gracias a la colaboración de algunos amigos, dicha­

encuesta. se llevó a cabo en esa institución. En seguida 

nos entrevistamos con amigos que laboran en Ferrocarriles 
• Nacionales de México y en la Secretaría de Asentamientos 

Humanos, quienes nos ayudaron a la aplicación de los - -

· cuestionarios en e~os organismos, siendo la cooperación, 

por parte del personal, muy buena. 

Otra institución de la cual recibimos gran &Y:!!. 

da por parte de loo encargados de la Dirección de Recur­

sos Humanos y del personal, fué la Secreta.ría de Turismo. · 

Por lo que respecta. a la Secretaría de Agricu_!. 

tura y Recursos Hidráulicos y al Comité Administrador -­

del Programa Federal de Construcción de Escuelas (CAPFCE), 
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no hubo ningún problema, pues uno de nosotros trabaja en 

la primera y otro en la segunda, y las personas se pres­

taren a colaborar de muy buena manera en la realización­

de nuestra encuesta, aunque en el CAPFCE se pudo notar -

cierto recelo, debido al reciente cambio de Administra 

ci6n en esa institución y a que, desafortunadamente, no 

se alcanzó a comprender el objetivo de la encuesta, por 

lo que evitamos a las personas con ese sentimiento. 

2.1.6. Análisis e interpretación de la inform~ 

ci6n. En este punto seleccionamos los cuestionarios que 

consideramos fuero.o contesta.dos con corrección, elimina!:!_ 

do aquéllos cuyas respuestas fueron, por ejemplo, todas 

las respuestas marcadas "sí" y que además consideraban 

que era necesaria la existencia de un Programa de Indu~ 

ción, o marcadas "no" y que estaban de acuerdo en que no 

era conveóiente la existencia del mencionado programa. 

Una vez hecho lo anterior, se procedió a hacer 

una separación de los cuestionarios de acuerdo al tiempo 

que las personas tienen trabajando en los-organismos en 

cuestión, quedando catalogados en tres categorías: la de 

las personas que tienen una antiguedad que va de tres 

meses a dos años y medio, la de dos años seis meses a 

cinco años y la de cinco años en delante. 

El siguiente paso fué el de hacer un conteo de 

las respuestas, dentro de cada una de las clasificacio­

nes por antiguedad. 

Hecho lo anterior, se procedió a traducir las 

cantidades obtenidas, a porcentajes. 
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C0nsideramos necesaria. la obtención de lo::; pe.E_ 

centajes globales correspondientes a cada una de las res 

puestas, por lo que nos dimos a. la realización de esta 

tarea. 

Obtenidos todos ~os resultados mencionauos 

anteriormente, nuestro siguiente paso.rué su tabulación 

asi como analizar cada uno de los aspectos más signific~ 

tivos, quedando como a continuación se presentan: 
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5~ a 25 2 años 6 3 meses 
años. meses a 5 a GLOBAL. 

añoa. 2~ años. PREGUNTAS. 

EN EL MOMENTO DE INGRESAR ]-

~A--TRA __ B_A_J-AR~· ~~~~·~~--+-S-I-4-·N-~ -~.,__N_º-v-_s_I._,.~Nº~1-S-I-r--N-º--~ 
1. ¿SE LE ENTREGO UN MANUAL 

DE BIENVENIDA? O.O 100 3.~ 96.5 8.2 91.8 3.9 96.1 
2. ¿RECIBiü UN t:JEM.l:'LAR fü;L 

REGLAMENTO DE LAS CONDI 
CIONES GENERALES DE TRA 
BAJO? 14.9 85.1 7.8 92.2 12.2 87·.8 11.6 88.4 

RECIBIO INFORMACION ACERr.A 
DE: 

3. ACTIVIDAD A LA QUE SE DE 
DICA LA ORGANIZACION. 58.2 L~l.8 62.6 3r(.4 53.1 46.9 58.0 42.0 

4. OBJETIVOS DE LA ORGANIZA 
CION. - 50.7 49,3 49.6 50.4 45,9 54.1 33.8 66.2 

5. HISTORIA JJi> LA ORGANIZA-
CION. 23.9 76.1 24.3 75.7 13.3 86.7 20.5 79.5 

ó. .PULl'rICAS DE LA ORGANIZA -'-·-
C ION. - 22.4 77.6 23.4 76.6 22.4 77.6 22.7 77,3 

(. 1_,lilio'l'AGlül\11':::iQ1JTI.'"üTDimA-
LA ORGANIZACION A SUS --
TRABAJADORES. 49.3 50.7 :'•?..2 47.8 38.8 61.2 l~6.7 53,3 

8. SERVICIOS QUE OTORGA LA­
ORGANIZACION J:\ SUS TRABA 
JADORES. 55.2 44.8 47.8 52.2 45.9 54.1 49.6 50.4 

9. SANCIONES QUE DA I.J\ ORGA 
NIZI1CION A SUS 'TRABAJADO 1 
RES. 56.7 43.3 42.6 57.l~ 36.7 63.3 45.0 55·.o 

10. RECOMPENSAS Q\fh: DA T.J\ -
ORGANIZACION J\ BUS 'l'RA- ; 
BAJADORES. '30.? 69.3 3e.3 61.T·39.8 60.2 36.2 63.8 

11. HORA DE EN'l'RADA Y SALI-
DA. 97.0 3.0 93.9 6.1 94.9 5.1 95.3 4.7 

12. LOÓALIZACION m:L REl_,OJ-
CHE:CJ\DClR. 82.117.9 76,5 23.5 7t1.5 25.5 77.7 32.3 

¡n-:--MANSRJ\ DE. CHECAFC"TARJE-.' ,_ __ --~ 
'f'A. 7ll.(í 25.4 68.7 3l.3 64.3 35.7 69.2 30.8 r:vr:- PORHi\ DE PA-GO .-·--· .. ---,--158.'T Jr::r-77:-i.¡:·~22-:-5 7;?:4 W,b" (2. 8 2'(. 2 

Í5. LÜGiüf DE PAffo:----- b8. T -:'Jl.3 72 ·::.s- -;~7. 8 6'7. 3 32. 7 b9. 4 30. b 
Y-6:-üTiú:T' '{' HOfü\ DE -~AGO. . b4 . 2 ~35:8 "54'-:r;'í 1+º5-~2 -oo: 2 j9 . e 59 . r t.¡ o. j 

FT;i~ pm;sENT.ADO CON: 

---·-· - ,,,., ___________ _.... __________________ _ 
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P RE G U N T A S. SI NO SI NO SI NO SI NO 

rr.s~. ~t.¡ .o b.O 88.? 11.3 8L~. 7 '15.j 89.l 10.~ 
118. DIR1.li.t!;n-.rl5u ur.;.L olNDICA-

TO. 23.9 76.1 13.0 ar(. o 12 .2 87.8 16.4 83.6 
19. EL PAGADOR. 41.8 'JB.2 2j.5 7b.? lb.3 83. rr 27 .2 '('¿. 8 
~o. Sub GUM.t'AÑEROS DE TRABA 

JO. - 67.2 
'21. ¿LO ACOMPAÑARON EN UN RE 

32 .8 72 .2 27.8 67.3 32. 7 68.9 31.1 

CORRIDO POR LOS DEPARTA 
MENTOS E INSTALACIONES::-
DE LA ORGANIZACION? 16.4 83.6 20.9 

~c.. ¿RECrn.tu uN üRGJiNráRAMA-
79.1 10.2 89.8 15.8 84.2 

DE LA ORGANIZACION? 10.4 89.6 10.4 89.6 17.3 82. 7 12. 7 87.3 
;2 3. ¿o.!!; LE INiJftüfJi MANERA-

DE LLEGAR A SU DEPARTA-
MENTO? l.¡9,3 50. 7 58.3 41. 7 60.2 39.8 55.9 44.1 

e4.¿TUVO DIFICULTAD EN LOC~ 
94 .8 94.9 5,9 94.1 LIZAR SU DEPARTAMENTO? 7.5 92.5 5.2 5.1 

~?. ¿;;l.!'.i .LE '.f:~o SOBRE LA-
UBICACIO!i DE SU PUESTO-
DE 'ffiABAJO? 79.1 20.9 78.3 

126. ¿RECIBN"1N'ifflRMAcION CO-
21. 7 74.5 25."i 77,3 22.7 

!\RECTA DE LAS ACTIVIDA-
DES A REALIZAR EN SU --
PUESTO? 76.l 23.9 74 ~8 25.2 78.6 21.4 76.i=. 23.5 

¡27. ¿e;.!!; LE mure o LA RELAC.1..0if 
DE SU TRABAJO CON LAS-. 
OPERACIONES ANTERIORES-
Y SIGUIENTES? 50.7 49.3 47.8 52.2 50.0 50.a 49.5 50.5 

128. ¿SE LE DIO ALGUNA PREPA-
RACION PARA DESEMPEFIAR-
SU TRABAJO? 43.3 56.7 47.0 53.0 48.0 52 .o 46.1 53.9 

129.¿SE LE EXPLICO CORRECTA-
MENTE SU TRABAJO? 68.7 31.3 68.7 31.3 62.2 37.8 66.5 33.5 

30.¿SE LE DEMOSTRO LA MANE-
RA DE REALIZAR SU TRABA -JO? 59.7 40.3 66.1 33,9 67.3 32. '7 64 .li 35,6 

31. ¿SE LE PROBO EL DESEMPE-
ÑO DE SU TRABAJO? 59,7 40.3 48.7 51.3 53.1 46.9 53.8 46.2 

32.¿TUVO DIFICULTAD PARA --
16.4 14.3 DESEMPE f;t.AR SU TRABAJO? 83.6 13.9 87.0 85 .. 7 ll.t..6 85.4 

33. ¿LE INDICARON LA MANERA-
DE .ASCENDER EN SU TRABA 
JO? - 28.L~ 71.6 14.8 85.2 24.5 75.5 22.6 77,4 

j4. ¿liliCIBIO INFORM.ACION DE-
LA UBICACION DE LOS SA-
NITARIOS Y LAVABOS? 49.3 50.7 50.4 49.6 38.8 61.2 46.2 53.8 

35.¿SE LE INDICO LA UBICA--
44.8 40.9 CION DE LA ENFEP.HERIA? 55.2 59.1 34.T 65.3 40.1 59,9 

36. ¿SE LE INDICO LA MANERA-
DE UTILIZAR LOS SERVI--
CIOS MEDICOS? 44.8 55.2 40.9 59.1 37.s 62 .2 41.2 58.8 



21 

PRE G U N TA S. SI NO SI NO SI NO SI NO 

37. ¿LE INDICARON DONDE CON-
SEGUIR MATERIAL DE TRA-
BAJO? 80.6 19.4 71¡. 8 25.2 65.3 34.7 73.6 26.4 

SE LE INFORMO ACERCA DE: 

38. MANERA DE REPORTAR LAS-
FALTAS. 62. 7 37,3 52.2 47 .8 47.0 53.0 54.o 1¡6, o 

39. FORMA DE JUSTIFICAR LAS 
FALTAS. 61.2 38.él 54.8 45 .2 1¡7. o 53.0 54.3 115. 7 

40. EFECTO DE LAS FALTAS IN 
JUSTIFICADAS. - 64.2 35.8 56,5 4J.5 50.0 50.0 56.9 43.1 

41. MANERA DE SOLICITAR PER 
MIS OS. -· 65. 7 34.3 6G.1 33.9 53.0 L17.o 61. 6 38.4 

42. PROHIBICION DE JUEGOS -
DE AZAR, RIÑAS Y ROBOS. L¡ó, 3 53,7 45.2 54.8 42.9 57.1 1¡4. 8 45.2 

43. PROHIBICION DE BEBIDAS-
EMBRIAGANTES E INTOXI--
CANTES. 53,7 !+6. 3 42. 6 57,4 43.9 56.1 48.l 51.9 

44. EFECTOS DE PRESENTARSE-
A TRABAJAR EN ESTADO DE 
EBRIEDAD. 52.2 47.8 40.0 60.0 39.8 60.2 44.o 56.0 

ACTUALt\1ENTE CUENTA CON: 

45. UN MANUAL DE BIENVENIDA 4.5 95.5 12 .2 87.8 11.2 88.8 9,3 90.7 
:40. l:iliGLAMENTO DE LAS CONDI 

CIONES GENERALES DE TRA 
EA.JO. 58.2 1n.8 44.3 55.7 36.7 63.3 46.4 53.6 

ACTUALMENTE CONOCE: 

47. LAS ACTIVIDADES A LAS -
QUE SE DEDICA LA ORGANl 

_90, l¡ 9.6 77.6 22.4 86.o 14.o ZACION. 90.0 10.0 
L~ 8. OBJETIVOS DE LA ORGANI-

ZACION. 85.l 14 ,9 78.3 21. 7 7l¡,5 25.5 79.3 20.7 
49. HIS'l'ORIA DE LA ORGANIZA 

CION. - 61t.2 3:1. 8 56.5 43.5 44.9 55.1 55.2 t14. 8 
50. POLITICAS DE LA ORGANI-

ZACION. 65.7 3 1~. 3 47.0 53.0 50.0 50.0 54.2 45.8 
51. PRES'I·ACIONES QUE DA LA-

ORG1\NIZACION A SUS TRI\-
EAJADORES. 88.l 11.9 89.6 10.4 72.4 27.6 83.4 16.6 

52. SEH·v ICIOS--QUE OTORGA LA 
ORC1\!'lIZACION A SUS TRA-
BALTADORES. 86.6 13.4 91. 3 8.7 81.6 18 ,l¡ 86.5 13.5 

53--:SM!CIONES QillrAPLI~A LA 
ORG1\NIZACION 1\ SUS 'I'BA-
BAJADORES. 92.5 7 ·2- 87.e 12 .2 69.4 30.6 B3.2 16.8 



22 

P R E G U N T A S. SI NO SI NO SI NO SI NO 

54. RECOMPENSAS QUE DA LA -
ORGANIZACION A SUS TRA-
BAJADORES. 67.2 32 .8 60.0 40.0 44.9 55,1 57.4 42.6 

55. MANERA DE ASCENDER DE -
PUESTO. 67.2 32.s 43.5 56.5 44.9 55.1 51.9 48.1 

56. A LOS DIRIGENTES DEL --
SINDICATO. 76.1 23.9 56.5 43.5 50.0 50.0 60.9 39.1 

57,¿SE INSPECCIONA CONTINU~ 
64.2 64. 3 MENTE SU TRABAJO? 35.s 35.7 67.4 32 .6 65.3 34,7 

59, ¿CREE USTED CONVENIENTE-
QUE EXISTA UN PROGRAMA-
DE AC'l'IVIDADES ENCARGA-
DO DE PROPORCIONAR LA -
INFORMACION MENCIONADA-
EN ESTE CUESTIONARIO? 91¡,o 6.0 96.5 3.5 95.9 4.1 95,5 4.5 
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5~ a 25 2 años 6 3 meses 
años. meses a 5 a GLOBAL. 

PREGUNTA. años. 2~ años. 

% 

58. ¿QUIEN LE PROPORCIONO --
LA INFORMACION QUE SE -
MENCIONA EN TODAS LAS -
PREGUNRAS? 

~SPUESTAS: 

- INTEGRANTES DEL DEPAR 
TAMENTO DE RECURSOS ::-
HUMANOS O DE PERSONAL 7,5 7.0 5.1 6.5 

- JEFE INMEDIATO. 28.3 24.3 23.4 25.3 

- COMPAÑEROS. 25 .LI 24.3 34.7 28.l 

- INICIATIVA PROPIA. 19.4 19.l 14.3 17.6 

- JEFE Y COMPAÑEROS, 3.0 5.2 4.1 4.1 

- INCIATIVA PROPIA Y --
COMPAÑEROS. 1.5 2.6 5.1 3,1 

- OTROS (REGLAMENTOS, -
FOLLETOS, SINDICATO) • 4.5 3.5 3.1 3,7 

- ABSTENCIONES. 10,4 13.9 10.2 11.5 
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RESPUESTAS A LA PREGUNTA 60. MOTIVOS POR LOS QUE SE CONSIDERA -­
CONVENIENTE LA EXISTEtWIA DE UN PROGRAMA QUE PROPORCIONE LA INFOR 
MACION MENCIONADA EN NUESTRO CUESTIONARIO. 

5~ a 25 2 años 6 3 meses 
años. meses a 5 a GLOBAL. 

años. 2~ afios. 
M O T I V O S. 

% 

MEJORAR EL DESEMPENO DEL -
TRABAJO. 32. 8 39.1 l¡5. 9 39.3 

CONOCER LOS OBJETIVOS DE -
LA ORGANIZACION. 6.o 10.4 8.2 8.2 

CONOCER LAS ACTIVIDADES A-
LAS QUE SE DEDICA LA ORGA-
NIZACION. 11.9 11.3 15.3 12.8 

MEJORAR LA ORGANIZACION --
DEL TRABAJO, 4.5 5.2 5.1 4.9 

CONOCER LOS DERECHOS Y - -
OBLIGACIONES (INCLUYE SER-
VICIOS Y PRESTACIONES). 28.4 10.3 21.4 22.6 

MEJORAR LAS COMUNICACIONES. 3.0 3.5 1.0 2.5 

MAYOR INFORMACION. 10.4 12 .2 10.2 10.9 

LOGRAR DESARROLLO INDIVI--
DUAL. 6.o 12 .2 5.1 7,7 

MAYOR SEGURIDAD EN EL TRA-
BAJO. 3.0 5.2 7.1 5.1 

AHORRO DE TRABAJO Y ESFUER 
ZO EN EL LOGRO DE LA INFOR 
MACION. 3.0 6.1 4.1 4.4 

ORIENTAR AL PERSONAL DE --
NUEVO INGRESO. 14.9 13.9 12.2 13.7 

LOGRAR LA MEJOR INTEGRA- -
CION DEL PERSONAL DE NUEVO 
INGRESO. 3.0 7.0 8.2 6.1 

LOGRAR LA MEJOR IDENTIFICA 
CION DEL PERSONAL CON LA ::-
ORGANIZACION. 1.5 8.7 9.2 6.5 

LOGRAR LA MEJOR UBICACION-
DEL PERSONAL. 4.5 5.2 5.1 4.9 
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M O T I V O S. al 
¡o 

LOGRO DE LA MEJOR ADAPTA--
CION DEL PERSONAL AL AM- -
BIENTE DE TRABAJO. 3.0 5.2 5.l 4.8 

PORQUE ES BENEFICO PARA EL 
PERSONAL Y PARA LA ORGANI-
ZACION. o.o 8.7 o.o 2.9 

ABSTENCIONES. 9.0 2.6 8.2 7.6 
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RESPUESTAS A LA PREGUNTA 60. MOTIVOS POR LOS QUE NO SE CONSIDE­
RA CONVENIENTE LA EXISTENCIA DE UN PROGRAMA QUE PROPORCIONE IJ\ -
INFORMACION MENCIONADA. 

·- 1 

5i- a 25 2 años 6 3 meses 
años. meses a 5 a GLOBl\L. 

años. 2;~- o.líos. 
M O T IV o s. 

9(, 

u 

SE CARECE DE UN PATRON DE 
TRABAJO. 1.5 o.o o.o 0 F ·::> 

NO ES UTIL, NI FUNCIONAL, 
NI MOTIVA. o.o o.o 2.0 o.66 

ABSTENCIONES. 10.4 7.0 2.0 6 .!~ 
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LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION NOS 

MUESTRAN ASPECTOS POSITIVOS Y NEGATIVOS. 

ASPECTOS NEGATIVOS: 

1. MANUAL DE BIENVENIDA. En un lapso muy largo 

no se prestó la menor atención a la entrega de este manual 

al personal de nuevo ingreso, en un momento se presentó la 

inquietud por lograr ésto, misma que ha venido aumentando­

ª través del tiempo, pero de manera general se ha descuida 

do este aspecto pues el 96.1% del total de las personas no 

ha recibido dicho manual. 

2. REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE -­

TRABAJO. Su entrega al personal de nuevo ingreso ha .sido 

descuidada en un grado elevado, siendo el 88.4% el que no 

lo M. recibido. 

3. OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION. Se puede apre­

ciar la falta de atención a este aspecto en el ~orcentaje 

del personal que no ha recibido tal información al ingre-­

zar a trabajar, que es de un 66.2%. 

4. HISTORIA DE LA ORGANIZACION. En términos to 

tales, el 79.5% del personal no ha recibido esta informa-­

ción en el momento de su ingreso a trabajar. 

5. POLITICAS DE LA ORGANIZACION. También este -

punto ha sido descuidado, cosa que puede apreciarse por el 

hecho de que el 79.5% del personal no ha obtenido estos da 

tos al incorporarse a los organismos objeto de nuestro es­

tudio. 

6. PRESENTACION CON EL PAGADOR. El 62.8% del --

personal no ha sido presentado con los pagadores al ingre-
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sar a trabajar, indicación de que no se ha prestado la de 

bida atención a este aspecto. 

7. RECORRIDO POR LA ORGANIZACION. Del total -­

del personal, el 84.2% no ha sido acompañado en un reco-­

rrido por la organización, cosa que no puede ser pasada -

por alto. 

8. ORGANIGRAMA DE LA ORGANIZACION. Muestra una 

marcada desatención a su entrega, siendo un 87.3% el pe~ 

sonal al que no se le ha entregado en el momento de ingr~ 

sar a estos organismos. 

9. MANERA DE ASCENDER EN EL TRABAJO. Es te es -

un aspecto de singular importancia, que indica una grave 

omisión, ya que el 77.4% no ha sido informado al respecto 

cuando se ha incorporado a trabajar. 

lb. MANUAL DE BIENVENIDA. No se le ha dado la­

debida consideración a este punto, y es un 90.7% del to­

tal del personal el que no cuenta actualmente con él. 

11. ¿QUIBN HA PROPORCIONADO LA INFORMACION? Se 

aprecia que el personal ha recibido, en el transcurso del 

tiempo, la información a través de sus jefes inmediatos,­

en un 25.3%_; de los compañeros, en un 28.1%; y por inicia 

tiva propia, un 17.6%. 

12. ?ROGRAMA DE /..CTIVIDADES QUE PROPORCIONE IN­

FORMACION. El 95. 5% de 1 personal está de acuerdo en que 

exista un programa que proporcione la información señala­

da en el cuestionario.· 

13. MOTIVOS PARA Ll\ EXISTENCIA DE UN PROGRAMA -

. QUE PHOPORCIOf'IE LA INFORMACION. El personal opina que de 

bería exist}.r para mejorar el desempeño del trabajo, -
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39.3%; para conocer mejor las actividades a las que se dedi 

ca la organizaci6n, 12.8%; ·para conocer sus derechos y obli 

gaciones, 2·1. 4%; para lograr una meyor información, 10. 2%; -

y para orientar al personal de nuevo ingreso, 12.2%. 

NOTA: La suma de los porcentajes no coincide debi 

do a que hubo personas que opinaron en fa-­

vor de uno, dos o mis motivos. 

14. MOTIVOS PARA LA INEXISTENCIA DE UN PROGRAMA -

QUE PROPORCIONE LA INFORMACION. Como puede apreciarse, los 

porcentajes en este aspecto son muy bajos y no representan­

realmente un buen arg.umento para tomarlos en cuenta. 

ASPECTOS POSITIVOS: 

l. HORA DE ENTRADA Y SALIDA. Se nota que este -­

punto ha sido atendido de una manera aceptable, pues un - -

95.3% del personal ha sido informado sobre el particular en 

el momento de ingresar a trabajar. 

2. LOCALIZACION DEL RELOJ CHECADOR. Al 77.7% del 

personal se le ha indicado su ubicación. 

3. FORMA DE PAGO. Es claro que este punto ha.cog 

tado con relativa consideración y el 72.8% ha recibido esta 

información al incorporarse a trabajar a estos organismos. 

4. LUGAR DE PAGO. Siendo el 69.11% del total del 

personal quien si ha sido informado acerca del lugar de p~ 

go, se aprecia que se ha dado cierta atención a este aspec­

to. 

5. PRESENTACION CON EL JEFE INMEDIATO. Se puede 

ver que ha sido aceptable la atención a este aspecto y el -
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89.1%'ha sidopresE;lntado con sus jefes inmediatos. 

6. DIFICULTAD PARA LOCALIZAR SU DEPAR'rAMENTO. El 

94.i% del personal no ha tenido dificultad en encontrar el 

departamento en el cual presta sus servicios. 

7 .. ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL PUESTO. Re la t. t 

va importancia se ha prestado a este aspecto, siendo el 

76.5% el que ha recibido la correspondiente informaci6n. 

8. DIFICULTAD PARA DESEMPEÑAR EL TRABAJO. El 

85.4% no ha tenido dificultad para desempeñar su trabajo. 

9. MANERA DE CONSEGUIR MATERIAL DE TRABAJO. Esta 

información se ha dado al 73.6% del personal, lo que mues 

.tra una relativa atención a este punto. 

10. ACTIVIDADES A LAS QUE SE DEDICA LA ORGANlZA 

CION. Actualmente es un 86% del total del personal el que 

contestó contar con la información sobre las actividades a 

las que se dedica la organización. 

11. OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION. Un 79.3% del 

personal está seguro de conocer, actualmente, los objet_!. 

vos propios de la organización. 

12. PRESTACIONES QUE OTORGA LA ORGANIZACION A 

SUS TRABAJADORES. El 83.4% del personal, está de acuerdo 

en que conoce las prestaciones que otorga la organización 

a sus trabajadores. 

13. SERVICIOS Q,UE O'l'ORGA LA ORGANIZACION A SUS 

TRABAJADORES. En otro punto en que el personal está de 

acuerdo, es que conoce los servicios que le otorga la org~ 

nización, pues el 86.5% contestó afirmativo a la pregunta 

correspondiente. 
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14. SANCIONES Q,UE APLICA LA ORGANIZACION A SUS -

TRABAJADORES. El 83.2% del personal actualmente se encue.!}_ 

tra informado acerca de las sanciones que le aplic~ la or­

ganización a sus trabajadores. 

2.1.7. Evaluación de resultados o confirmación -

de la hipótesis. Tabulados y analizados los datos obteni­

dos, se procedió a su evaluación, con el objeto de ver si 

eran realmente los adecuados para el propósito que nos ha­

biamos señalado, llegando a la conclusión de que si lo 

eran, y que además, la hipótesis de que "En los organismos 

del sector público no. existen programas de inducción", qu~ 

dó ampliamente confirmada por los resultados obtenidos. 

2.1.8. Elaboración y Presentación del Informe. -

Nuestro último paso consistió en la elaboración del infor­

me, mismo que presentamos a nuestro asesor, el Lic. Alber­

to Cantarell Ojeda, quien estuvo de acuerdo con lo logrado 

y nos alentó a seguir adelante. 



no ci:-,na1.derarle,s rJF.: i'.r:po:ctar,cia :J p;:¡rq•Je, en su opinión, 

re11uJ.te.r1 dema31ado cost::>sos. 

2 .3. Ma.nual rl& Bienvenida. Tomando en conside 

rM1.6n la inf'ormación rendida por nuestra investigación­

¡¡ lo !)X[H'ecado por intr~grantes de Departamentos de Recu_r 

HOCJ lfurnan()s o de Personal, podemos decir que generalmen­

tH nc1 cx:tnten !l!unuales de Bienvenida en organismos del -

aactor p~bllco, aunque en algunos de ellos si existen, -

p~ro en cantidades demasiado pequeñas, en otros sólo el­

tn•tg.l.nr.ü .Y en varios mas, solamente un borrador del mis­

mo, <1Ut1 rJon mon'l.irados a uno que otro elemento en el mo-­

monto do BU ingreso a trabajar para que sean leídos y e~ 

Lrogu.dos nuevo.mente a la. fuente que se los proporcionó. -

D1.chou n1unuillcs no han sido impresos por considerar que­

un c"uto ü::itú muy por encima de su utilidad. 
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3. DETERMINANTES DE LA NECESIDAD DE IMPLANTAR PROGRAMAS 

DE INDUCCION EN LOS ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO. 

Como se puede apreciar en la tabla No. 1.3, -

son aspectos representativos de la necesidad de implan­

tar programas de inducción en los organismos del sector 

público: 

a) La carencia de información. Esta carencia 

se encuentra muy bien representada por los porcentajes­

del total del personal que labora en esos organismos y­

que en el momento de ingresar a trabajar, no se les ha­

entregad::i un ejemplar del Manual de bienvenida (96,'1%)­

y otr::i de un Reglamento que señale las condiciones gen~ 

rales de trabajo (88.4%) y del que actualmente no cuen­

ta con esós ejemplares (90.7% y 53.6%, respectivamente). 

Consideramos que el contar con ellos sería muy positivo, 

ya que se podría hacer uso, en cualquier momento, de la 

información que proporcionan, evitando muchos problemas 

y frustraciones. 

b) La escasez de identificación de los objet.:!:_ 

vos individuales con los de los organismos. Indicada -

de una forma bastante clara por las cifras marcadas, -­

del personal que al incorporarse a laborar a los orga­

nismos del sector público, no son informadas acerca de­

los objetivos (66.2%), la historia (79,5%) y las po1Ít1_ 

cas (77.3%) de la organización; así como por aquellos a 

los que no se les comunicó cu¡les son las recompensas -

que otorga el organismo a sus trabajadores (63.8%) y la 
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manera de ascender en su trabajo (77.4%). Pensamos que 

el proporcionar esta información, además de J.ograr J.a 

identificación de los objetivos mencionados, constituye 

un medio para motivar al personal a la mejor realización 

de las actividades que le sean encomendadas. 

c) Adaptación insuficiente al medio ambiente 

del organismo. La insuficiente adaptación al medio am 

biente, del centro de trabajo, puede notarse perfectameQ_ 

te en los datos correspondientes al personal de nuevo in 

greso a los organismos en cuestión, que no fueron preseQ_ 

tados con los dirigentes de los sindicatos (83.6%) y con 

los pagadores (72.8%), y por los que no fueron acompañ§:_ 

dos en un recorrido por las instalaciones de las organ! 

zaciones (84.2%). A este respecto podemos decir que pr~ 

bablemente, el realizar esta actividad, fuera de lograr 

una mayor adaptación del personal al medio ambiente pr~ 

pio de cada organización, logre que el personal sienta 

una mayor seguridad en la estabilidad de su trabajo, esp~ 

cialmente por el hecho de conocer a los representantes 

del sindicato, que redundará, en nuestra manera de ver, 

· en una mayor seguridad en el desempeño de las activida 

des propias de su puesto. 

d) Falta de ubicación. La falta de ubicación 

se puede apreciar, de una manera por demás notoria, en · 

el porcentaje del personal total que en el momento ~e in 

gresar a trabajar no le ha sido entregado un org~ 

nigrama de la institución (87.3%). En relación a este 
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punto creemos que la entrega de el mencionado organigr~ 

ma, no solamente ubica al personal dentro de la organiz~ 

ción, sirio que, además, lo hace sentir parte de ella, co 

sa que constituye una motivación más, para el logro de 

un mejor desempeño de su trabajo . 

. e) Deseos de contar con una información ordena 

da. Este deseo se encuentra manifiesto por el hecho de 

que un 95-5% del total del personal que labora en org~ 

nismo.s del sector. publico está de acuerdo en la conve 

niencia de que exista un programa de actividades que teQ 

ga por objeto el brindarles toda la información posible 

acerca de la organización a la que están prestando sus 

servicios. En nuestra opinión, el hecho de que se le 

proporcion~ al personal una información ordenada de to 

dos y cada uno de los aspectos propios de la organiz~ 

ción, constituye un medio para que el personal sienta 

una mayor confianza en ella y que está contribuyendo al 

logro de los objetivos por los que existen los organis­

mos señalados. 



TABLA EN PORCENTAJES GLOBALES DE LAS PREGUNTAS REPRESENTATIVAS -
DE LAS DETERMINANTES DE LA NECESIDAD DE IMPLANTAR PROGRAMAS DE IN-­
DUCCION EN LOS ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO 

% DETERMINANTES DE LA NE-
P RE G U N T A S. CES IDAD DE IMPLANTAR --

SI NO. PROGRAMAS DE INDUCCION. 

l. RECIBIO MANUAL DE BIENVENI a) 
DA. 3.9 96.1 

2. RECIBIO REGL.DE LAS COND.- CARENCIA 
GRALES. DE TRABAJO. 11.6 88.4 

45. CUENTA CON MANUAL DE BIEN- DE 
VENIDA. 9.3 90.7 

46.CUENTA CON REGL.DE LAS - - INFORMACION. 
COND.GRALES.DE TRABAJO. 46.4 53.6 

CONOCE: b) 

4. OBJETIVOS DE LA ORGANIZA--
CION. 33.8 66.2 ESCASEZ DE 

5. HISTORIA DE LA ORGANIZA- - IDENTIFICACION 
CION. 20.5 79.5 

6. POLITICAS DE LA ORGANIZA-- DE LOS OBJETIVOS 

CION. 22.7 77.3 INDIVIDUAIES CON 
10.RECOMPENSAS QUE OTORGA LA-

LOS DE LOS ORGANIZACION A SUS TRABAJs_ 
DORES. 36.2 63. 8 

ORGANISMOS. 
33 .MANERA DE ASCENDER EN EL -

TRABAJO. 22.6 77.4 

FUE PRESENTADO CON: e) 

18.DIRIGEN'l'ES DEL SINDICATO. 16.4 83.6 ADAPTACION 

19. EL PAGADOR. 27.2 72 .8 

21.FUE ACOMPAÑADO EN UN RECO- INSUFICIENTE. 
RRIDO POR LA ORGANIZACION. 15.8 84.2 

~2.RECIBIO UN ORGANIGRAMA. 12.7 87.3 d) FALTA DE UBICACION. 

59 .CREE CONVENIENTE LA EXIS-- e) DESEOS DE CONTAR CON 
TENCIA DE UN PROGRAMA Q.UE- UNA INFORMACION ORD~ 
INFORME TODO LO RELATIVO - NADA. . 
A LA ORGANIZACION. 95.5 4.5 

Tabla No. 1.3 



37 

4. C O N ... C J,:~:·s·f; Q::~:E 
·' ' .· '.:_;::.;~~:):;··:;''.: ~'-~~~;\; .. ,.'-: . 

. · "-' .. /: ,\-::-.:-_,_~--" '" 

: ':.U;Bg'ªi&é~~.·d~E~~¡j~;; analizado todos >~;cada uno. de 
:>-~~.':' :,_::;;_:~~·:<~·~.i:>~:~:'-.-:- -·;::· ": -, '-~· .. - :-<., 

·. lOs ·.PµD~b,~ /8.fiteriofes, · n~e~t{·as · doi1ciusl~n~s,sop 1~s si-,. 

gJier!:t~~j;.·. ~":.é •··. 

. . 1. INEXISTENCIA DE PROGRAMAS DE INDUCCION Er: .;. 

LOS ORGANISMOS DEL SEC'l'OR PUBLICO. La in--

existencia de este tipo de progra!nas se pt~ 

de ver claramente en todas y cada una de 

las respuestas dadas al cuestionario, ya 

que de existir, todas las personas h1iliieran 

contestado contar con dicha informaci6n y -

que habla sido proporcionada por integran-­

te~ del Departamento de Recursos Humanos o-

de Personal, cosa que no muestra la informa 

ci6n obtenida en la investigaci6n. 

2. EXISTEN ELABORADOS ALGUNOS MANUALES DE BIEN 

VENIDA. Respuestas dadas a la pregunta co-

rrespondiente, nos muestran que sí existen-

en algunos organismos, Manuales de Bienveni 

da, pero no están i~presos en cantidades s~ 

ficientes como para ser entregados a todos-

sus integrantes. 

3. EXISTE LA NECESIDAD DE IMPLANTAR PROGRAMAS­

DE INDUCCION EN LOS ORGANISMOS DEL SECTOR -

PUBLICO. Este punto está determinado por -

el hecho de que un porcentaje muy elevado -
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del personal, no cuenta ni en el momento de 

ingresar a trabajar, ni actualmente, con un 

Manual de Bienvenida, ni con un reglamento 

que señale las condiciones generales de tr~ 

bajo, con los cuales el personal contaría 

con informaci6n necesaria, a la mano; el 

personal en el momento de ingresar a los or 

ganismos, 

elevado, 

desconoce, en un porcentaje muy 

los objetivos, historia y polítl. 

cas de la organizaci6n, así como las recom 

pensas y la manera de ascender en su traba 

jo (esta Última representa una motivación 

para el mejor desempeño del trabajo), lo -

cual constituye una clara falta de identifl_ 

cación de los objetivos personales con los 

de las organizaciones;. otra indicación de 

la falta de adaptación está representada -

por el porcentaje del personal que en el m.2_ 

mento de incorporarse a trabajar, no es pr~ 

sentado con los dirigentes sindicales y con 

los pagadores, así como del personal que no 

es acompañado en un recorrido por sus insta 

laciones; porcentaje también alto es el del 

personal que no recibe organigrama de la 

instituci6n, muestra de falta de ubicación 

del puesto a desempeñar, con respecto a los 

organismos. 
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Det rminantes también son los porcentajes 

obt nidos, del deseo que existe por parte 

de los integrantes de estos organismos, de 

contar con toda la información acerca de 

las instalaciones, y del que no recibe la 

infcrmación por parte del departamento de 

Rectrsos Humanos o de Personal correspo!2_ 

dierte y de su propio jefe inmediato. 

Ahora 1ien, los integrantes de las instituci.2_ 

nes objeto de nu:stro estudio, cuentan en el momento 

con mucha informLción, pero puede apreciarse claramente 

que la informac: ón sí ha sido proporcionada pero,, en 

primer lugar, no por las personas apropiadas para tal 

efecto, .Y en se,,undo lugar, ha existido una gran falta 

de coordinadión, así como de sistematización para dar 

la mencionada información. 

Creemo, conveniente, en este punto, hacer n.2_ 

tar que existe a inquietud por parte de algunos inte 

grantes de los ¡Departamentos de Recursos Humanos o de 

Personal, por lograr la implantación de programas · de 

este tipo, pero desgraciadamente no son oídas sus prop.2_ 

siciones por les funcionarios indicados de los organi.§_ 

mos del sector ~Úblico, quedando estos deseos solamente 

en eso, deseos. 

4. co~ SECUENCIAS DE LA INEXISTENCIA DE PROGRA 

MM DE INDUCC ION EN LOS ORGANISMOS DEL SEC 

TOI' PUBLICO. Una. conclusión más a la que 
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hemos llegado es a que la inexistencia de 

programas de inducción en estos organismos 

acarrea, entre otras consecuencias, las -

siguientes: 

- Falta de seguridad en la estabilidad del 

trabajo, pues exis.te el temor a ser desp~ 

dido en cualquier momento por una u otra -

razón. 

- El personal de nuevo ingreso se inicia 

sin mayor información que la que él pued.! 

tener del organismo, por lo que es obvio 

que se encuentre desorientado y confuso, 

sin saber a quién recurrir y teniendo que 

andar preguntando aquí y allá, "cómo se h,! 

ce ésto", ncómo se hace aquéllo", "donde 

se encuentra 6sto", etc. 

- Una consecuencia más es la escasez de re 

laciones personales, teniendo que logra!. 

las por otros medios ajenos a un programa 

de inducción. 

5. ELABORACION DE UN PROGRAMA DE INFORMACION 

PARA EL PERSONAL QUE SE ENCUENTRA LABORAN 

DO ACTUALMENTE EN LOS ORGANISMOS DEL SEC 

TOR PUBLICO. Se hace necesaria la elabor.!· 

ción de un programa de información acerca 

de la institución, exclusivo para el pers~ 

nal que actualmente se encuentra laborando 

en ella, ya que existe gran cantidad de 
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datos con los que no cuenta la totalidad de 

sus integrantes. 



5. R E e o M E N D A e I o N E s. 

Tomando en cuenta la investigación rea1izada;­

las conclusiones a las que hemos llegado; que todo em- -

pleado o trabajador, independientemente de su entrena- -

miento, e.ducación y experiencias adquiridas anteriormen­

te, necesita ser integrado a su nuevo medio ambiente de­

trabajo, propio de cada empresa u organismo, y enseñárs~ 

le cómo ejecutar eficientemente sus tareas específicas -

de trabajo; y los beneficios que proporciona un programa 

de inducción, tanto para la organización como para el -­

personal, considerámos prudente hacer las siguientes re­

comendaciones: 

l. Primeramente se deben realizar actividades­

encaminadas a lograr la aceptación, por pa~ 

te de los funcionarios indicados dentro del 

organismo, de la implantación de un Progra­

:na de Induce i5n para el personal de nuevo -

ingreso, as{ como de un Programa de Informa 

ciÓn sobre la organización, semejante al de 

inducción, para el personal que ya se encuen 

tra laborando y que carece de información. 

2. Una vez lograda la aceptación señalada en -

el punto anterior, el siguiente paso consis 

te en la elaboración lle un Manual de Bienve 

nida qu~ incluya, de una manera ilustrativa 

y lo más atractiva posible, información - -

acerca del organismo, sus políticas de per-
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sonal, condiciones de trabajo, plan de bene 

ficios, prestaciones, etc., obteniendo la -

correspondiente autorización para su impre­

si5n en un número suficiente, de acuerdo a­

sus necesidades. 

3. El tercero de los pasos lo constituye la -­

realizaci5n de un Programa General de Induc 

ci6n adecuado a la organlzaci6n de que se -

trate, que contenga entre otros elementos,­

los siguientes: 

- INFORMACION INTRODUCTORIA. Que será pro­

porcionada por el o los encargados del por­

grama de inducción, generalmente integran-­

tes del Departamento de Recursos Humanos o­

de Personal, según la denominación que se -

le d~, información que se dará a trav~s del 

Manual de Bienvenida, por medio de sesiones 

de grupo e infornalmente. 

- INFORMACION PROPORCIONADA POR EL JEFE IN­

MEDIATO. Información acerca de las instala 

ciones de la organización; facilidades y r~ 

quisitos departamentales; del puesto a desem 

peñar, etc. 

- ENTREVISTA DE CONTROL, VIGILANCIA O DE 

CONTINUIDAD. Semanas más tarde, las que se 

juzgue convenientes, el o los encargados de 

realizar el programa de inducción conjunta-
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mente con el jefe inmediato, realizarin una 

entrevista con cada uno de los trabajadores 

de ingreso reciente con el objeto de resp::>.0_ 

der a preguntas que ¡mdi.eren tener los entr~ 

vistados, y de repetir la informaci5n que -

se considere necesaria. 

4. Por Último, elaborar un programa de inform§:_ 

ción sobre todos los aspectos del organismo 

que se crea conveniente deben conocer los -

empleados o trabajadores que actualmente la 

boran en él. 

5. l. AC'I'IVIDADES A DESARROLLAR. Como ya se ha 

hecho mencibn, se deben realizar actividades tendientes­

ª convencer a los funcionarios indicados dentro del org§:_ 

nismo, de la conveniencia de contar con un buen Programa 

de Inducci6n, asi como de una persona que se encargue de 

informar todo lo relativo a la organización: objetivos,­

políticas, actividades, condiciones generales de trabajo, 

etc., y de lograr la aceptación de la implantaci6n de -­

los mencionados programas, utilizando para ello, argume~ 

tos que expliquen: 

- En qué consiste el Pr,grama de Inducci6n y -

el Programa de Informaci6n, para lo cual se­

recomienda la elaboración de planes superfi­

ciales, pero completos. 

Objetivos de dichos programas. Se recomien-



da hacer especial hincapié en que se preten­

de lograr una más rápida lntegraci5n del pe~ 

SJnal de nuevo ingreso al medio ambiente de­

trabajo propio del organism:i a través del co 

nocimiento de todo lo relativo a la misma 

organización 

- Beneficios de los Programas. Tanto para el­

organismo, que consistirían en el mejor lo-­

gro de lris objetivos, al desempefiar mejor el 

empleado las actividades propias del trabajo; 

como p~ra los propios empleados, quienes lo­

grarían una mayor seguridad y confianza en -

su trabajo y en el organismo. 

No debemos desanimarnos por una negativa ini-­

cial, recordemos que la persistencia, en la mayoría de -

los casos, acarrea consigo lo que se desea. 

5 .2. ELABORACION DE UN MANUAL DE BIENVENIDA. -

Se recomienda la elaboración de un Manual de Bienvenida, 

en el cual queden incluidos, entre otros, los elementos­

que se sefialan a continuación: 

a) Saludo de Bienvenida. Este debe hacerse a -

través de un pequeño escrito en el que se 

exponga el deseo por parte de la organiza-­

ción porque el personal de nuevo ingreso -­

sienta que ya pertenece a ella; el objeto -

del manual; y los deseos porque se tenga -­

éxito, tanto dentro del organismo como fue­

ra de él. Es muy recomendable que el men--
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cionado escrito sea firmado por la persona -

de más alta jerarquía dentro del organismo o, 

en su defecto, por el Jefe o Director de Re­

cursos Humanos o de Personal. 

b) Información acerca de: 

- La. Organización: Su historia, sus objeti-­

vos, los productos o servicios que presta, 

su imagen, su estructura, el tipo de orga­

nización y un organigrama general. 

- Políticas de Personal: Los lineamientos 

por los que se rige el organismo para con­

su propio personal. 

Lo que el organismo ofrece a su personal:­

Sueldo, gratificaciones, aguinaldo, planes 

de desarrollo y capacitación, becas, pen-­

siones, servicios médicos, seguro de vida, 

evaluación personal, vacaciones y días fes 

tivos, planes de ahorro, comunicaciones, -

fiestas, etc. 

- Lo que el organismo espera del personal: -

Información personal (cambios de domicilio, 

cambio de estado civil, estudios desarro-­

llados, etc.), puntualidad, competencia, -

dinamismo, amabilidad y cortesía, deseos 

de superación, etc. 

- Condiciones de Trabajo: Derechos y obliga-



ciones, reglas y procedimientos discipli­

narios nás importantes, previsiones del -

contrato colectivo, en su caso, etc. 

- Ratificación de la bienvenida al organis­

mo 

Se recomienda que el marmal sea ilustrado de -

la mejor manera posible, ya sea por medio de caricaturas 

o a base de fotografías un,poco más formales, o una com­

binación de ambas. 

A continuación incluimos un ejemplo de manual­

d.e bienvenida: 
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E 1 

... Comité 

Administrador 

del 

Programa 

Federal 
" 

de 

Coniatrucción 
de 

EecueBas 

L 



I N .D I C E. 

BIENVENIDO. 
. - . . .· .·. ---------------------------------------------------------

I, EL CAPFCE. 

Introducción. 
Breve historia. 
Objetivos del Capfce. 
Servicios que presta. 
Políticas de personal. 
Organigrama. 

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

II. NUES'l'RO ORGANISMO LE OFRECE: 

Sueldo y gratificaciones. 
Evaluación personal. 
Desarrollo y capacitación. 
Becas. 
Permisos y licencias. 
Fondo de Ahorro. 
PRESTACIONES: 

ISSSTE. 
Consultorio médico. 
Estancia infantil. 
Seguro de Vida. 
Vacaciones y días de descanso. 
Por matrimonio. 
Deportes. 
Estímulos y recompensas. 
Otras prestaciones. 

III. ESTE ORGANISMO ESPERA DE USTED: 

Información personal. 
Puntualidad. 
Dinamismo. 
Amabilidad, cortesía y diligencia. 
Deseos de superación. 

J:V. GE NE R A L I D A DE S. 

Horario de trabajo. 
Forma de ascender. 
Condiciones de trabajo. 
UN COMENTARIO FINAL. 
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"BIENVENIDO" 

El CAPFCE le dá a usted la más cordial·bien 

venida y desea se considere desde este momento como -

parte de él y que a su vez, lo considere como suyo. 

En dias posteriores tendremos el gusto de 

estrechar su mano y la oportunidad de conocernos, por 

ahora sólo nos resta desearle todo género de éxitos. 

EL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS. 
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INTRODUCCION. 

Ahora usted forma parte de la organización del 

Comité Administrador del Programa Federal de Construcción 

de Escuelas (CAPFCE). Usted es un elemento de gran impo!_ 

tancia para nosotros, desde todos los puntos de vista, 

por algo fue seleccionado para formar parte de nuestras 

filas. 

Nuestro organismo cuenta con gran cantidad de 

empleados y estamos seguros de que encontrará entre noso 

tros amistad, estima y ayuda esperando que su estancia en 

ella sea prolongada, de gran producción y, en alto grado, 

plena de satisfacciones. 

Este manual tiene como finalidad, además de dar -
le la bienvenida, mostrarle algunos de los aspectos que 

se consideran de más importancia y que lo ayudarán a iden 

tificar sus propios objetivos con los del CAPFCE. 
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BREVE HISTORIA. 

El Comité Administrador del Programa Federal de 

Construcción de Escuelas nació por Ley de fecha 23 de ma.!. 
.. ·' :. ' 

zo de 1944, publicada;~e,n;el~,Dtario Oficial':cde,~)JLCi~d~.J:>i:il 

<i~~·,,'m!~.íl!º a,~~i~L~~~~t~d~ p'.or~~l entOnces_~i~ii~~;~~-~~~- t1, .. 
Rep~b:Lic~:M~xfC,~f;¡4,·I;6'n Manue,l Avila 'c~~~C!Ji6C.~Z(i'.";·:,,\···· 

:··."o.:': .~'...:·-.---:--:" :.·:-' :«·-··! ·:~::~---··;~· ~ · ... ,, 

·~~ s~.;.~8§.§,alarC>ni sus ofici,~a.s e.~,,~~J. húmerC> 5 , de 

las cS:l.r~,s O.~ l?arinEi' Norte pasand.,' o} a..~6~..'m9.s tard.e,., a l3ólí 
~~· ' ~ 

var• riú~~~cf'':I~;)", > y no fúe sino·haát1.fe.l'año de i96s cuando 

pa~ój~ :~d~pár el edificio eh q~e).ct~al~ehte se encuentra. 

, : El Capfce cuenta con una Jefatura de Zo.na por -

cada Entidad Federa ti va de la República y otra para el 

Valle de México. 
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OBJETIVOS DEL CAPFCE. 

De manera general el objetivo del CAPFCE consis 

te en satisfacer la demanda escolar de nuestro País. 

De manera más concreta su objetivo es garanti­

zar y dirigir un sistema nacional de localización, distrl 

bución y construcción de escuelas, basado en principios 

técnicos y económicos, sin propósito de lucro y con la fl 

· nalidad de obtener el mayor rendimiento de los fondos des 

tinados al objeto indicado, en beneficio de los intereses 

educativos del País. 
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SERVICIOS QUE PRESTA. 

l. Estudia y determina la distribución en el país de 

las edificaciones escolares, las especificaciones para -

los diversos tipos de escuelas y las características de 

los materiales que se emplearán en las obras. 

2. Dirige y vigila la construcción de los edificios 

escolares. 

3. Realiza las operaciones, dentro del territorio na 

cional, sobre bienes raices destinados a la construcción· 

de escuelas. 

4. Concerta los contratos de prestación de servicios 

profesionales, y fija las bases conforme las cuales se 

concluirán los contratos de construcción de las obras. 
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5. Adquiere los materiales de construcción, naciona 

les o extranjeros, que faciliten el cumplimiento de los 

contratos ~e obras y los suministra a su precio de costo 

a los contratistas para el mejor cumplimiento de su come 

tido. 

6. Convoca a los concursos de construcción; adjudica 

las obras, y administra los contratos respectivos. 

7. Resuelve cuanto proceda en las actividades de­

construcción con objeto de que las obras queden realiza-­

das conforme a los proyectos y contratos. 

8. Recibe las obras terminadas y hace entrega de 

ellas al Gobierno Federal. 

9. Celebra con los Gobiernos de las entidades de la 

República, con los Ayuntamientos y con las Juntas de Mej~ 

ras Materiales, convenios de coordinación y cooperación­

para la construcción de escuelas . 



,7 

POLITICAS DE PERSONAL. 

El CAPFCE tiene como política, que siempre que 

se registre una vacante intentará, en igualdad de cir­

cunstancias~ cubrirla con personal que labora dentro de 

su organización y para quienes ésto signifique un aseen 

so. Solamente recurrirá a otras fuentes al no localizar 

entre sus filas a la persona idónea para ocupar la vacan 

te. 



C.A. P. F. C. E. 
ORGANIGRAMA GENERAL 

DE 

ZONA 

SECRETARIA 
PARTICULAR 

SUB-GERENC!A 
TECNICA 

JUNTA DE GOBIERNO 

-----1 GERENCIA 
GENERAL. 

r-c----

DEPARTA· 
llENTO 

LEGAL 

ASESORIA 

SUB-GERENCIA 
ADMINISTRATIV. 

------1 

AUDITORIA 
INTERNA. 
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SUELDO Y GRATIFICACIONES. 

Su sueldo le será pagado en efectivo, en su lugar 
y durante la jornada de trabajo, los días 15 y último de 
cada mes, en caso de que el día de pago no sea laborable 
se hará anticipadamente. El sueldo será uniforme para 
cada una de las categorías de trabajo. 

Usted tiene derecho, además del sueldo, a un "Sobre 
sueldo 11 que en ningún caso será inferior al 25% de su 
sueldo, así como a una compensación fija permanente que 
se determina de acuerdo a la zona en que usted trabaje. 

A su sueldo nominal se agregará una 11 compensación 
adicional por servicios especiales" la cual será discre 
cional en cuanto a su monto y duración, de acuerdo ·con 
las responsabilidades y trabajos extraordinarios inheren 
tes al cargo o por servicios especiales que se desempe 
ñen. -
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Su aguinaldo será el equivalente a un mes de su 
sueldo, por lo menos, o a lo que señale el Acuerdo Presi 
dencial, el cual le será pagado dentró de los primeros 
quince días del.mes de diciembre. 

' El CAPFCE le concede, si usted tiene seis meses de 
servicios por lo menos y si el presupuesto lo permite, -
un mes de sueldo por 1'compensaci6n especial", el cual 
le será pagado entre los meses de enero y abril; si us 
ted tiene menos de seis meses, pero tres meses de servi 
cio cumplidos, tendrá derecho a que se le page el impor 
te de una quincena por el concepto mencionado. -



EVALUACION PERSONAL. 

Cada que se considere necesario, a juicio de la Direc 
ciÓn de Recursos Humanos, ésta en colaboración con los je 
fes· inmediatos y la Comisión Mixta del Escalafón, realizañ 
evaluaciones de la actividad desarrollada por cada emplea 
do del CAPFCE. Los resultados obtenidos pasan a forma~ 
parte integrante del expediente personal correspondiente y 
sirven de base para proporcionar una adecua.da capacitación 
que, a través de un desarrollo personal, ayud~rá a lograr 
los objetivos individuales y a mejorar el deaempeffo del 
trabajo. 



DESARROLLO Y CAPACITACION. 

\ 

(¡ 
\ 

\ 

\\ 

o 

En la Dirección o Departamento al cual ha sido usted 
asignado, se comisionará a uno de sus propios compañeros 
con el objeto de que le proporcione el entrenamiento ade 
cuado a fin de que pueda desempeñar con mayor eficacia el 
trabajo para el que fué seleccionado. 

Además, el CAPFCE cuenta con varios programas de ca 
pacitación y desarrollo diseñados de acuerdo a los dife 
rentes niveles de la organización, los cuales le permitT 
rán aumentar sus aptitudes con fines a futuros ascensos. 
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BECAS. 

El CAPFCE otorga becas a sus trabajadores que se di! 

tingan por su asistencia, · puntualidad y eficiencia en el 

trabajo, éstas pueden ser en Instituciones Educativas­

del País o en el extranjero. 



PERMISOS Y LICENCIAS. 

a) PERMISOS ECONOMICOS. Usted tiene derecho a nueve 
días de permiso económicos al año para atender asuntos per 
sonales, los cuales podrá disfrutar en tres períodos no ma 
yores de tres días, ni más de un permiso en un mes. -

b) LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO. El CAPFCE le concede 
discrecionalmente, permisos con goce de sueldo cuando, po~ 
causas plenamente justificadas, lo soliciten y aporten la 
respectiva comprobación. 

c) LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO. Estas le serán conce 
didas en los siguientes casos: 

l. Para desempeñar cargos de elección popular o 
puestos de confianza, por el tiempo g.ue dure el 
ejercicio correspondiente a la comision. 

2. Por razones de carácter particular, hasta por 
seis meses, una sola vez al año, tomando como ba 
se su antiguedad. 

mm 
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FONDO DE AHORRO. 

El CAPFCE. cuenta con un Fondo de Ahorros para sus 
trabajadores, cuyos objetivos son: 

l. Fomentar el ahorro en los trabajadores. 

2. Tener un fondo que ayude a resolver los proble 
mas económicos que se le presenten a los traba 
jadores. 

Mensualmente le será descontado el 4% sobre su 
sueldo y otra cantidad igual será aportada por el CAPFCE. 

Cada fin de año usted recibirá la cantidad que le 
corresponda por concepto de intereses sobre préstamos y 
ahorro. 

Usted podrá retirar cada 3 años hasta el 50% del 
total que tenga ahorrado y cada 6 años le será entreg~. 
do el total ahorrado por usted. 

Para mayor información, recomendamos leer cuidado 
samente el Reglamento del Fondo de Ahorro de los Traba 
jadores del CAPFCE. 
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El ·ISSSTE, por el hecho de pertenecer al CAPFCE, le 
otorga una serie de prestaciones dentro de las cuales se 
encuentran las siguientes: 

CLINICAS. Para solicitar atención médica usted debe 
rá presentarse a la clínica más cercana a su domicilio 
con el sobre.de su último pago y su credencial del ISSSTE, 
la cual le será entregada en el momento en que de esa ins 
titución sea remitida a nuestro Departamento de Personal.~ 
Si no le ha sido entregada la credencial, el mencionado -
departamento está en la mejor disposición de extenderle un 
comprobante que lo acredite como miembro de este organismo 
y de 1 ISSSTE . 

TIENDAS. Para hacer . sus compras en las tiendas del 
ISSSTE, deberá presentar su credencial o, en su caso, el 
comprobante extendido por el Departamento de Personal de -
este organismo. 

PRESTAMOS. Los préstamos deben solicitarse en el De 
partamento de Personal por medio de formas que en él son ~ 
proporcionadas. Para ésto, debe presentar el sobre de -
su Último pago, una fotografía. reciente tamaño credencial­
Y su identificación expedida por este organismo. En el ca 
so de haber obtenido con anterioridad un préstamo, deberá~ 
presentar la hoja amarilla expedida en su primer préstamo. 



CONSULTORIO MEDICO. 

El CAPFCE cuenta con un Consultorio Médico para pr~ 

porcionar servicio a sus trabajadores, con un médico fa-

cultado para extender incapacidades. Para solicitar es 

te servicio será necesario pasar al Departamento de Per 

sonal en el cual le será extendido un "Pase Médico 11
• 
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ESTANCIA INFANTIL. 

Este organismo cuenta con servicio de Estancia Infan 

til para los hijos de las madres que en él laboran. 

Para obtener este servicio, las madres trabajadoras 

del organismo, deberán solicitarlo al Departamento de Per 

sonal. 
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SEG\.fr\J DE VIDJI .. 

El CAPFCE le otorga, a través de la Compañía de Seg~ 

ros 11 La 1nteramericana, S.A. 11 un seguro de vida equivaleg_ 

te a un año de su sueldo, por.muerte natural; dos años por 

muerte accidental, y a una suma no mayor del equivalente a 

doce meses' tornando en cuenta los términos establecidos en 

la poliza de seguro sobre accidentes personales, por pérd! 

cta de miembros o de la vista. 
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VACACIONES Y DIAS DE DESCANSO. 

Usted tiene derecho a disfrutar de 20 días hábiles 
de vacaciones al año, en períodos de 10 días, uno en mayo 
y otro en diciembre, con una prima del 25% sobre el suel 
do correspondiente a sus dias de vacaciones. 

Son días de descanso obligatorio: lo. de enero, 5 
de febrero, 21 de marzo, lo. y 5 de mayo, 16 de septiem 
bre, 12 de octubre, 20 de noviembre, lo. de diciembre· 
cuando corresponda al cambio del Poder Ejecutivo Federal, 
25 de diciembre, además, salida a las 13:00 horae los 
días miércoles de Semana Santa, 3 de mayo, 10 de mayo pa 
ra quienes no sean madres, lo. y 15 de septiembre y 12 
de diciembre. También días de descanso son: los dias jue 
ves y viernes de Semana Santa, 10 de mayo para las madree 
trabajadoras, y los días que decrete el CAPFCE o el Go 
bierno Federal. -
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POR MATRIMONIO. 

Si usted no es casado y decide contraer matrimonio, 

el CAPFCE le otorgará diez días de licencia con goce de 

sueldo y el equivalente a quince dias de sus percepcio-­

nes mensuales. 



DEPORTES. 

El CAPFCE, con el objeto de estimular el desarrollo 

y la cultura física de las trabajadores, organiza eve.!! 

tos deportivos periódicamente, proporcionando el equipo 

necesario, personal técnico y campos para prácticas, en 

la medida de sus posibilidades. 
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ESTIMULOS Y RECOMPENSAS. 

El CAPFCE, en base a su asistencia, puntualidad y 

eficiencia en el trabajo, otorga estímulos y recompensas 

que pueden ser: notas buenas, notas al mérito, premios 

en efectivo, vacaciones extraordinarias, becas, etc. 



OTRAS PRESTACIONES. 

Otras prestaciones que otorga el CAPFCE son: 

l. Casas y terrenos baratos para habitación. 

2. 407;, por despensas familiares con valor de doscien 
tos pesos. 

3. 60% del importe total de anteojos o por lentes de 
contacto, estos Últimos debidamente autorizados­
por el ISSSTE. 

4. 50/b del importe total de aparat0s orL1pédiccs y 
prótesis al trabajador o a sus dependientes econ6 
micos, dictaminados por el ISSS'J'E, cuando sea por 
enfermedades y riesgos no profesionales. 

5. Doce días de su sueldo por cada ario de trabajo si 
usted tiene como mínimo quince aAos de servicio y 
d'ecide separarse de su emplee en forma voluntaria 
y definitiva. 
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INFORMACION PERSONAL. 

De gran importancia para el Comité Administrador 
del Programa Federal de Construcción de Escuelas es la 
información concentrada en su expediente personal. 

Usted debe co:nunicar la infor.mación que complemente 
o cambie la que actualmente se encuentra en el menciona 
do expediente, tal como: cambio de estado civil, domici 
lio, de beneftciario en el seguro, de teléfono; estudios 
realizados, etc. 

Una cosa que debe usted recordar y tener muy en cuen 
ta es que la infor~~ació:: relativa a su persona es de ca­
rácter estrictamente confidencial. 
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PUNTUALIDAD. 

Sea puntual en su asistencia, en las citas, así como 

al entregar los trabajos que se le hayan asignado, ya que 

con ésto demostrará su responsabilidad, interés y entu 

siasmo por el logro de los objetivos fijados. 

La puntualidad será tomada en cuenta al hacer las 

evaluaciones personales de su trabajo. 
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DINAMISMO. 

Otro de los aspectos de su actuación en el trabajo 

que será tomado en cuenta en el momento de hacer las 

evaluaciones, es el dinamismo con el que usted desarr_2 

lle sus labores que le sean encomendadas, por tal razón, 

debe usted ser lo más activo posible en beneficio de la 

institución, como en el suyo propio. 
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AMABILillAD, CORTESIA Y DILIGENCIA. 

El CAPFCE desea que quienes en él laboren traten 

con amabilidad, cortesía y diligencia a sus superiores, 

subalternos, compañeros y al público en general, con el 

fin de que nuestra imagen sea favorable, ya que ésto 

nos permitirá el mejor logro de los objetivos por los -

cuales existe. 
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DESEOS DE SUPERACION. 

El Comité Administrador del Programa Federal de Con~ 

trucción de Escuelas anhela contar con personas cuyo deseo 

de superación sea el máximo, ya que de ello depende en 

gran medida el lograr el más alto grado de su desarrollo -

personal y el mejor logro de sus propios objetivos, así co 

mo los de la insti~ución. 
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HORARIO DE TRABAJO. 

El horario de trabajo de este organismo es de 8:00 a 

15:00 horas, de lunes a viernes. 

Después de las 8:00 horas, se concede una tolerancia 

de 10 minutos dentro de los cuales no se incurre en demo­

ra; de las 8:11 a las 8:30 horas las entradas se conside 

ran rPtardos, los cuales se computan y por 30 minutos ac~ 

muladas en una quincena se le descontará el equivalente.a 

medio día de su sueldo; por retardos acumulados que exc~ 

dan de 30 minutos pero no de 60, se descontará un día de 

su sueldo; y por más de 60 minutos de retardos acumulados 

en una quincena se le descontarán dos días de su sueldo. 

Las cantidades que se descuenten por el concepto 

señalado, ingresarán al Fondo de Ahorros de los trabaj~ 

dores. 



--

FORMA DE ASCENDER. 

La Comisión Nacional Mixta del Escalafón determinará 

los derechos de los trabajadores a ocupar plazas por ª!!. 

censos, tomando en consideración lo dispuesto en el Regl!_ 

mento de las Condiciones Generales de Trabajo. 
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CONDICIONES DE TRABAJO. 

Estamos concientes de que nuestras condiciones 

de trabajo son las mejores. Debido a lo extenso del 

tema, éstas se explican detenidamente en el Contrato 

de Trabajo y en el Reglamento de las Condiciones Gene 

rales de Trabajo que adjunto a este manual se le en 

trega, el cual esperamos analice detenidamente para 

evitar confusiones, errores y malos entendidos. 



UN COMENTARIO FINAL. 

Agradecemos la atención prestada a este manual esp~ 

randa haber proporcionado la oportunidad de conocer lo -

que es el Comité Administrador del Programa Federal de 

Construcción de Escuelas, cuales son sus derechos y obl1_ 

gaciones, así. como los aspectos de mayor importancia. 

Estamos completamente seguros de no habernos equiv~ 

cado al seleccionarlo para formar parte de nuestra organJ:. 

zación, y que logrará éxito y progreso entre nosotros, 

quienes estamos dispuestos a aclararle cualquier duda que 

pudiera llegar a tener y a brindarle orientación en sus 

problemas sin importar la í.ndole de éstos. 

Deseamos ratificar que, ¡SEA USTED BIENVENIDO AL 

COMITE ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA FEDERAL DE CONSTRUCCION 

DE ESCUELAS! 
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5,3. INTEGRACION DE UN PROGRAMA DE INDUCCION. 

Una recomendación más es precisamente la integración de 

un Programa de Inducción que contenga los siguientes ele 

mentos: 

a) ENTREGA DEL MANUAL DE BIENVENIDA Y REGLAMEN 

TO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO. 

Una vez firmado el contrato de trabajo se -

debe entregar al nuevo empleado un ejemplar 

del Manual de Bienvenida y otro del Regla-­

mento de las Condiciones Generales de Traba 

jo con el objeto de que los lea y se vaya -

enterando de lo que es el organismo para el 

cual prestará sus servicios y empiece a iden 

tificarse con él; ésto forma parte de la in 

formación introductoria. 

b) SESION DE GRUPO CON EL PERSONAL DE NUEVO IN 

GRESO. Esta sesión será realizada por una 

o varias personas integrantes del Depart~ 

mento de Recursos Humanos o de Personal, -­

quienes explicarán y ampliarán la informa-­

ción contenida en el Manual de Bienvenida y 

en el Reglamento de las Condiciones Genera­

les de Trabajo. Dicha sesión se debe lle­

var a cabo en un local previamente selecci2_ 

nado para tal efecto, que sea lo más cómodo 

y agradable posible. El material que se -­

puede utilizar para la explicación y ampli-ª. 

ción de la información mencionada puede ser: 



Diapositivas y proyecciones ( ret'omendadas -

ampliamente), fotografías, dibujos, ~raba-­

ciones, pizarrón, gises, etc., material de 

gran utilidad para el logro de los objeti-­

vos de la reunión. A continuación prescnt~ 

mos un ejemplo de un plan para una sesi6n: 
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PLAN DE LA SESION. 

C.A.P.F.C.E. 

Título del Plan: 

Elaborado por: 

Aprobado por: 

Objetivo: 

Tipo de sesión: 

Participantes: 

Moderador: 

Características del 
Local: 

Material a utilizar: 

11 SESION DE INDUCCION PARA EL PERSONAL 
. DE NUEVO INGRESO". 

LIC. JACOBO BAEZ RUIZ, Jefe del Depar 
tamento de Organización y Métodos. 

LIC.ALFONSO CASTBO MENA, Jefe del De 
partamento de Recursos Humanos. 

Proporcionar información introducto-­
ria, encaminada a lograr una rápida y 
adecuada integración del personal de 
nuevo ingreso, a la organización. 

Conferencia, Seminario, Mesa Redonda, 
etc. 

El personal de nuevo ingreso, sin im­
portar su categoría y calidad dentro 
de la organización. 

LIC. ROBERTO AVILA MORALES. 

El local destinado a la realización -
de esta sesión deberá contar con me-­
sas y sillas cómodas, aire acondicio­
nado, música agradable que pueda ser­
controlada desde el mismo local, por 
el moderador, en fin, todo lo que sea 
posible para lograr un ambiente lleno 
de confort para el personal que inter 
viene en la sesión. -

Un proyector con su pantalla, pelícu­
las con o sin sonido, que sean ilus-­
trativas de la organización o en su -
caso un proyector de diapositivas; un 
pizarrón, gises, dibujos impresos en 
hojas del tamaño adecuado para ser -­
distinguidos perfectamente desde cual 
quier punto del local, etc. 
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c) Presentaciones. En este punto, el encargado 

del Programa de Inducción, presentará al -

personal de nuevo ingreso con sus respect! 

.vos jefes inmediatos, con los funcionarios & 

sindicales, si existen, así como con el pe!_ 

sonal con el cual tendrán más relación: pa­

gador, encargado del comedor o cafetería 

(si los hay), supervisores, encargados del 

almacén, compañeros de trabajo, etc. 

d) Recorrido por la Organización. Se hará un 

recorrido por los diferentes departamentos 

e instalaciones de la propia organización, 

haciendo especial hincapié en aquellos lug~ 

res a los cuales se tendrá mayor acceso: Al:_ 

macén, baños y lavabos, oficialía de partes, 

cafetería o comedor, etc. 

e) Análisis de Puestos. El Programa de Ináuc 

ción deberá contar con un catálogo en el -

cual se encuentren concentrados los análisis 

con la descripción y las actividades a .rea 

lizar en cada uno de dichos puestos, y con 

el cual, se estará en la mejor posibilidad 

de informar al personal de nuevo ingreso en 

qué consisten sus deberes, estándares de -

producción, lugar de trabajo, herramientas­

y equipo a utilizar, etc. en el puesto al -

cual fue designado y que tendrá que desarro 
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llar a partir de su ingreso a la organiza-­

ción; 

f) Información proporcionada por el jefe inme­

diato del nuevo trabajador, a éste. Aqui, 

el jefe inmediato, ayudándose del catálogo­

de análisis de puestos, debe informar al 

nuevo miembro de la organización, quien es 

su propio subordinado, cuáles con sus obli 

gaciones relacionadas diréctamente con el 

trabajo, los estándares de producción, con 

cuantos subord~nados cuenta (en su caso), 

etc. 

g) Entrenamiento. El Programa de Inducción de 

berá incluir un programa de entrenamiento -

inicial en el cual se indique al personal 

de nuevo ingreso, la manera de poner en 

práctica las medidas de seguridad, manera 

de obtener material de trabajo y herramieg 

tas que le sean necesarias; forma de hacer 

reportes, sugerencias, etc.; forma de comu­

nicarse con el personal de más alta jerar-­

quia, etc. 

h) Lista de Verificación de la Realización del 

Programa de Inducción. Otra cosa que se de· 

be incluir en el programa, es una lista de 

verificación de la realización del Programa 

de Inducción, misma que deberá ser llenada 

WbtiW;;sg;¡¡_,w_;;,_w:,mm 
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por los encargados de la realización de tal 

programa. Un ejemplo de esta lista es el­

que a continuación presentamos: 



Comit' Administrador del Programa 
Federal de Construcción de Escuelas. 
Dirección de Recursos Humanos, 
Departamento de Personal. 

Lista de Verificación del Programa de Inducción. 

DE LA RECORRIDO POR LA 
ORGANIZACION. ORGANIZACION, 

- Manual de Bienvenida. Cómo llegar al lugar 
d<~ trabajo. 

- Regr:cre-ias Cond.Grales Re .LOJ checador y ta.!:_ 
de trabajo. .ie tero. 

':""HIStciria y objetivos. Enrermer1a. 

- Politicas de personal. Sanitarios y lavabos. 

- servicios que presta. 'rableros de boletines. 

- Organigrama. Almacen 

- Tipo de organizacion. Pape le ria. 

- Prestaciones y serv1--
cios. 

PRESENTACION PROHIBICIONES. 
CON: 

- El Jefe Inmediato. De juegos de azar, 
riñas y robos. 

- ¡;ompaneros. Ingerir beo das embria 
gantes e Intoxic. -

- El Pagador. Efectos de Present. en 
estado de ebriedad. 

- El encargado de la 
papeleria. 

Nombre del Empleado. Puesto a Desempeñar. 

DEL DEL 
SUELDO. TRABAJO. 

Forma de pago. Trabajo que rea-
liza su Depto. 

D1as y lugar de Horario. 
pago. 
.l:'ago de dias fes 
tivos. -

tteglas de seguri 
dad. -

Pago de vacacio- Descripcion del-
nes, puesto. 
compensaciones. Relacion del Trab 

e/otras Ops. 
Premios. Forma de obtener 

Mat.de traba.io. 

DE LA ENTRENAMIENTO. 
TARJETA Y FALTAS. 

Forma de checar en Preparar al oper~ 
trada y aalida. rio. 
·Importancia de con 
servarlaen su Lug~ 

Explicacion 
mostración. 

y De-

No checar Tarj.de Probar el ctesempe 
otras personas. ño del trabajo. -

Reportar errores - Vigilar continua-
al checar. mente el desempe-

.-Necesidad de repor 
tar las faltas. -

ño del trabajo . 

.-Forma de justiri--
car las faltas. 
Efecto de las fal-
tas injustificadas 
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i) Entrevista de Control, Vigilancia o Conti-­

nuidad. Tiempo más tarde, el que se consi­

dere necesario, deberá realizarse una entre 

vista con cada uno de los integrantes del -

personal de nuevo ingreso, con el objeto de 

verificar que se haya aprendido todos y ca­

da uno de los aspectos más importantes, de­

biendo recalcarlos una vez más; contestar -

a preguntas que pudiera presentar dicho pe~ 

sonal; conocer hasta qué punto el personal­

de nuevo ingreso se encuentra integrado a -

la organización; determinar en qué grado se 

encuentran identificados los objetivos per­

sonales con los de la organización; buscar­

la indicación del grado de éxito del progr~ 

ma de inducción; detectar las posibles fa-­

llas del programa y, tal vez, las corree-­

clones que son necesarias. 

5.4. ELABORACION DE UN PROGRAMA DE INFORMACION. 

Este será Única y exclusivamente para el personal que ag_ 

tualmente se encuentra laborando en el organismo. Este­

programa contendrá, de una menera general, la informa- -

ción proporcionada por el programa de inducción, entrega 

del Manual de Bienvenida y Reglamento de las Condiciones 

Generales de Trabajo~ Sesión de grupo con objeto de am-­

pliar y explicar la información contenida en el manual y 

en el reglamento, se recomienda utilizar el material se­

ñalado para el Programa de Inducción. 
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6. NUESTRA APORTACION. 

Consideramos que nuestras aportaciones princi­

pales son cinco, a saber: 

l. PROPOSICION DE UNA DEFINICION DE 11 PROGRAMA­

DE INDUCCION". Analizamos una diversidad de libros so-­

bre el tema de la Administración de Personal o de Recur­

sos Humanos y en ninguno de ellos pudimos encontrar una­

definición para el término "Programa de Inducción", por­

tal razón, proponemos la que aparece en el primer tema -

de este estudio. 

2. REALIZACION DE UNA INVESTIGACION CON EL PRO 

POSITO DE OBTENER DATOS SOBRE LA EXISTENCIA DE PROGRAMAS 

DE INDUCCION EN LOS DIFERENTES OHGANISMOS DEL SECTOR PU­

BLICO. Realizada esta investigación, los informes nos -

revelaron que no existen dichos programas, punto que se­

encuentra desarrollado en el segundo, tercero y cuarto -

temas. 

3, PONER A DISPOSICION DE LOS INTERESADOS EN -

LA MATERIA, LOS DATOS OBTENIDOS EN NUESTRA INVESTIGACION. 

4. RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION E IM- -

PLANTACION DE UN PROGRAMA DE INDUCCION EN ORGANISMOS DEL 

SECTOR PUBLICO. 

5, APORTACION ADICIONAL ES LA QUE CONSISTE EN­

INTENTAR DESPERTAR EL INTERES DE LOS ENCARGADOS DE LAS -

DIRECCIONES O DEPARTAMENTOS DE PERSONAL O DE RECURSOS -­

HUMANOS, EN EL LOGRO DE LA IMPLANTACION DE UN PROGRAMA -

DE INDUCCION EN CADA UNO DE LOS DIFERENTES ORGANISMOS 

DEL SECTOR PUBLICO. 
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