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INTRODUCCION 
 

El presente trabajo constituye un planteamiento en forma de propuesta, con 

orientación a mejorar el desarrollo integral del empleado de la Dirección de 

Administración General del Ministerio de Educación,  a través de la utilización de 

un instrumento técnico de inducción, que contenga los elementos necesarios 

para que el empleado de nuevo ingreso inicie con éxito su ruta de desarrollo. 

 

El origen de este estudio, se apoya en elementos teóricos que definen lo esencial 

de un proceso de inducción, de un diagnóstico administrativo realizado a la 

Dirección de Administración General del Ministerio de Educación, del cual 

resultaron insumos y elementos importantes que forman parte de la propuesta. 

 

Con base en lo anterior, se recopiló información de aspectos decisivos  que 

orientaron la propuesta, tales como una visión panorámica de la problemática 

existente sobre la inducción, antecedentes, aspectos legales y teorías de 

administración y desarrollo de los recursos humanos. 

 

Luego de evaluar la situación en la Dirección de Administración General, con el 

auxilio de la teoría correspondiente, se elaboró la propuesta de un modelo de 

Manual de Inducción, como una alternativa de corrección para los aspectos de la 

inducción, que en la actualidad no son cubiertos, o que no se les otorga la  

i 



 

importancia que merecen.  La propuesta está orientada a buscar el mejoramiento 

del desarrollo de las funciones del empleado de nuevo ingreso, aplicando un 

instrumento técnico que le permita contar con los insumos adecuados para su 

integración. 

 

El estudio está dividido en tres capítulos, el Capítulo I contiene el Marco Teórico, 

con teoría sobre Administración de Recursos Humanos; el Capítulo II contiene el 

diagnóstico administrativo de la Dirección de Administración General y 

finalmente, el Capítulo III que contiene la propuesta del “Manual de Inducción 

para el Personal Administrativo y Técnico del Ministerio de Educación” y una 

Guía de Inducción para su implementación. 

 

Este estudio persigue que se proporcione al empleado de nuevo ingreso a la 

Dirección de Administración General del Ministerio de Educación, aspectos 

relevantes que le permitan conocer, acerca de la organización de la institución, 

con el fin de asegurar su pronta adaptación, integración e identificación, de 

manera que contribuyan al logro de los objetivos organizacionales así como a su 

desarrollo integral.  

 
 
 
 
 
ii 



 

CAPITULO I 

MARCO TEORICO 

 
 
1.1. Administración de recursos humanos 

“Es un sistema integral de técnicas dedicadas al estudio y desarrollo de los 

aspectos internos y externos de la organización que comprende una 

multiplicidad de campos como administración, psicología industrial y 

organizacional, sociología organizacional, entre otros.  Los asuntos tratados 

por la administración de recursos humanos se refieren tanto a aspectos 

internos de la organización como a aspectos externos o ambientales, y se 

estudian temas como la aplicación de pruebas psicológicas y entrevistas, de 

tecnología del aprendizaje individual, del cambio organización, plan de 

carreras, diseño de cargos y organización satisfacción en el trabajo, 

ausentismo y salarios, disciplina y actitudes, interpretación de leyes laborales, 

eficiencia y eficacia y un sinnúmero de temas entorno a los recursos 

humanos”. (2:106)  

La administración de recursos humanos no es considerada un fin por sí, sino 

un medio para alcanzar la eficacia y eficiencia de las organizaciones, y la 

eficiencia y eficacia se alcanza contando con el recurso idóneo para la 

realización de las actividades, además de proporcionar la información 

necesaria para el buen desempeño de sus actividades y esto se logra a 

través de una adecuada integración en el puesto de trabajo.     
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1.2. Integración de personal 

“Es una función administrativa que consiste en ocupar y mantener los puestos 

de la estructura organizacional.  Esto se realiza mediante la identificación de 

los requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario de las personas 

disponibles y el reclutamiento, selección, contratación, inducción, ascenso, 

evaluación, planeación de carrera compensación y capacitación o desarrollo 

tanto de candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan 

cumplir eficaz y eficientemente sus tareas”.   (7:378) 

“La integración de personal debe estar en concordancia con los objetivos de 

la empresa, pues esto definirá los requerimientos tanto cuantitativos (cuántas 

personas) como cualitativos (qué clase de personas) de la organización, así 

también proporciona la base para los planes de recursos humanos, el diseño 

de los puestos que deben ser cubiertos, las características personales que 

deben poseer las personas que deben ocupar los puestos  y el presupuesto 

de éste”.  (7:394-399)    

Una vez se tenga decidido cuántas personas y en general, qué clase de 

personas quiere, es importante responder los siguientes cuestionamientos:   

 ¿Qué está buscando? 

 ¿Dónde encontrarlo? 

 ¿Cómo atraerlo? 

 ¿Cómo elegir? 

 ¿Cómo concretar la contratación? 
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 ¿Qué hacer con la persona una vez que ingrese? 

Los primeros tres cuestionamientos se refieren al reclutamiento de personal, 

el cuarto se refiere a la selección, el quinto a la contratación y el último a la 

inducción.  A continuación se desarrollará cada tema en particular, para 

contar con insumos que permitan responder adecuadamente a tales 

cuestionamientos. 

 

1.3. Reclutamiento 

Una vez determinadas las necesidades presentes y futuras de personal en la 

organización, es posible que deba reclutarse, es decir atraer candidatos 

potencialmente calificados y capaces de ocupar los cargos dentro de la 

misma.  “El reclutamiento es en esencia un sistema de información mediante 

el cual la organización divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las 

oportunidades de empleo que pretende llenar.  Además tiene la función de 

abastecer de modo adecuado el proceso de selección”.   (2:166) 

Las fuentes de reclutamiento se pueden ubicar a través de medios internos y 

externos.   

1.3.1. “Los medios internos permiten que cuando la empresa presenta una 

vacante, intenta llenarla mediante la reubicación de sus empleados, los 

cuales pueden ser ascendidos o transferidos sin o con promoción”.  

(2:171).    
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Este medio tiene las ventajas de ser más económico para la empresa, 

pues evita los costos de anuncio y de inducción de nuevos empleados; es 

más rápido, cuando se asciende o transfiere es de forma inmediata; 

presenta mayor índice de validez y de seguridad, puesto que ya se conoce 

al candidato, no necesita periodo experimental y es una fuente de 

motivación para el personal por las promociones.  Sin embargo también 

tiene sus desventajas  como que puede contratar personas que estén 

sobre calificadas para el puesto y abandonen la empresa en busca de 

mejoras; estancamiento en el empleado, entre otras.”  (2:171-175)  

 

1.3.2. “Los medios externos.  Es cuando la empresa enfoca y divulga una 

vacante y son atraídos candidatos potenciales que están fuera de la 

empresa, a través de varias técnicas como presentación de candidatos por 

parte de los funcionarios de la empresa, carteles o anuncios en la puerta 

de la empresa, contacto con sindicatos y asociaciones gremiales, 

contactos con otras empresas que actúan en el mismo mercado, agencias 

en diarios y revistas y agencias de reclutamiento entre otras”.  Pero al 

igual que los internos, éste también tiene sus ventajas y desventajas, 

entre las ventajas están que trae nuevas experiencias a la organización, 

renueva y enriquece los recursos humanos de la organización y 

aprovecha las inversiones en preparación y en desarrollo de personal 

efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.  Entre  las 
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desventajas se señalan que generalmente tarda más que el reclutamiento 

interno, es más costoso y exige inversiones y gastos en anuncias, 

honorarios, etc.; y es menos seguro que el reclutamiento interno”. (2:175-

179) 

 

1.4. Selección 

“Es la elección de entre los candidatos de aquel que mejor satisface los 

requisitos del puesto.  Consiste en la búsqueda de candidatos capaces de 

ocupar un puesto con requisitos específicos, ya sea que éste exista en la 

empresa o halla que diseñarlo.  Los aspectos propios de la selección también 

se aplican al ascenso, el cual puede constituir un premio al desempeño 

sobresaliente o resultar del deseo de la empresa en utilizar mejor las 

habilidades y capacidades de un individuo.  La selección es un proceso que 

conlleva los siguientes pasos: 

Paso 1.  Se establece los criterios de selección con base en los requisitos.  

Estos criterios incluyen elementos como nivel de estudios, conocimientos, 

habilidades y experiencias. 

Paso 2.  Se pide al candidato llenar una solicitud. 

Paso 3.  Se sostiene una entrevista preliminar para identificar a los 

candidatos más prometedores. 

Paso 4.  En caso de ser necesario se obtiene información adicional por 

medio de pruebas de la aptitud de los aspirantes para ocupar el puesto. 
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Paso 5.  Se realizan entrevistas formales con el personal que estará a cargo 

del nuevo empleados. 

Paso 6.  La información proporcionada por los candidatos es revisada y 

verificada. 

Paso 7.  Se aplica, en caso de requerirse un examen físico. 

Paso 8.  Como resultado de los pasos anteriores, se ofrece el puesto al 

candidato o se le informa que no ha sido seleccionado.” (7:403-404) 

La selección de la persona más indicada para un puesto es sólo el primer 

paso para la composición de un equipo administrativo eficaz.  Es importante 

no ignorar las necesidades reales una vez que las personas son contratadas.   

 

1.5. Contratación 

“Es el formalismo de la integración, se legaliza el ingreso del nuevo empleado 

a la institución.  Debe tratarse con la persona elegida para ocupar el puesto, 

los puntos que contiene un contrato de trabajo, como el nombre del cargo, 

fecha de ingreso, remuneración, subsidios,  métodos y periodicidad del pago, 

horas de pago, programa de vacaciones, seguro social, programa de pensión 

y periodo de prueba”.  (1:166)  

 

1.6. Inducción 

“Los primeros días y semanas de trabajo pueden ser decisivos para la 

correcta integración a la organización de un nuevo miembro.   Es importante 
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que los buenos empleados partan de un buen comienzo.  Los nuevos 

empleados deben recibir toda la información que necesitan sobre la 

organización, las instalaciones y los servicios que están a su disposición 

(cafetería, recreación, servicio médico, prestaciones, etc.) y los métodos de 

pago.  Se le debe mostrar su ubicación de trabajo y dedicarles un rato para 

explicarles las responsabilidades de su cargo dentro de la organización.  

Estarán mejor motivados si aprecian el importante papel que desempeñan 

dentro de la empresa”. (1:167) 

“Debe prepararse un entrenamiento de inducción para asegurar que el nuevo 

empleado sepa exactamente lo que se espera de él y rápidamente pueda 

asumir todas sus funciones.”  (1:167) 

 

La inducción implica dotar a los nuevos empleados de información preliminar 

sobre la empresa, sus funciones, sus tareas y su personal.  Es importante que 

las organizaciones puedan contar con un programa formal de inducción, por 

medio del cual se expliquen características como: la historia, servicios, 

políticas y prácticas generales, organización (divisiones, departamentos y 

ubicación geográfica), prestaciones (seguro, retiro, vacaciones), 

requerimientos de confiabilidad y secreto (especialmente en referencia a 

contratos de defensa), seguridad y otras disposiciones.       
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1.7. Manual de inducción 

Es un instrumento técnico que constituye un medio eficaz en la instrucción del 

trabajador de nuevo ingreso.  A través de este instrumento, se da a conocer 

al nuevo empleado la historia de la organización, las actividades a las cuales 

se dedica, su estructura organizativa, política laboral, prestaciones y 

beneficios que ofrece y lo que la organización espera obtener de sus 

servicios.  

El fin fundamental del manual de inducción consiste en proporcionar al nuevo 

empleado la información necesaria que le permita conocer la organización, 

familiarizándose con su funcionamiento y enterándolo de las condiciones bajo 

las cuales es contratado.  

La información que contiene el manual de inducción, se divide en tres 

secciones principales:    

a) de la institución: esta sección se incluye una breve historia de la 

organización, enmarcando los aspectos fundamentales, tales como su 

misión, visión, objetivo, función, campo de acción y organigrama;   

b) de las relaciones laborales: se hace mención de las condiciones de 

trabajo, que comprenden básicamente reglamento interno de trabajo y otro 

documento que regule este aspecto;  

c) programa de prestaciones: se incluye información acerca de las 

prestaciones que goza el empleado, tales como: jubilación, programa de 

préstamos, aguinaldo, vacaciones y otros; e información adicional que 
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incluye la información que se considera de interés, dentro de la cual puede 

figurar el plano de planta física de la organización y estadísticas de 

personal.   

 

1.8. Programa de inducción 

Es un programa práctico, ordenado y con una secuencia dinámica de manera 

que el nuevo empleado se interese, asimile y refuerce la información que se 

le está proporcionando. 

Con un programa de inducción se facilita el proceso de adaptación del 

personal que ingrese a la empresa así como proporcionar el desarrollo de sus 

sentidos de permanencia en la propia empresa.   Es una etapa que inicia al 

ser contratado un nuevo empleado en la organización en la cual se le va a 

adaptar lo más pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos 

compañeros, a sus nuevas obligaciones. 
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GENERAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 10



 

CAPITULO II 

 

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION 

GENERAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION 

 

2.1.   Antecedentes del estudio 

Este estudio parte de la problemática de la inducción, pues suele ignorarse 

luego de concretar la contratación, principalmente en las organizaciones 

públicas como lo es la Dirección de Administración General del Ministerio de 

Educación, donde centran los esfuerzos en el proceso de reclutamiento y 

selección y es más frecuente observar que los primeros días y semanas de 

trabajo pueden ser decisivos para la correcta integración a la organización de 

un nuevo miembro. 

 

2.2.   Campo de aplicación 

El campo de aplicación, es el proceso de inducción a personal de nuevo 

ingreso de la Dirección de Administración General y sus unidades como ente 

del Ministerio de Educación. 

 

2.3.   Problemas a investigar 

Realizando un estudio de problemas de la Dirección de Administración 

General en recursos humanos, a fin de detectar procesos de inducción a 

empleados de nuevo ingreso del Ministerio de Educación y la misma Dirección 
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de Administración General, rotación de personal, estabilidad laboral, 

retroalimentación a personal de no tan reciente ingreso.  

 

2.4.   Objetivos del estudio  

 

2.4.1.  General 

Con el fin de estudiar la organización mediante la investigación administrativa 

como función permanente, para que con el producto de la misma se adecué a 

lo que el medio requiere, se realiza el presente diagnóstico administrativo.   

 
2.4.2.  Específicos  
 

a) Análisis de la información con  que cuenta la Dirección de Administración 

General y la Unidad de Recursos Humanos de la Dirección, en cuanto al 

proceso de la Inducción de personal administrativo y técnico de nuevo 

ingreso. 

b) Establecer si existe algún manual de inducción o algún instrumento de 

información  para el personal administrativo  y técnico de nuevo ingreso de 

la Dirección de Administración General del Ministerio de Educación. 

c) Establecer un instrumento técnico del que se apropien las autoridades de 

recursos humanos de la Dirección de Administración General del 

Ministerio de Educación, por la  importancia y significado de su uso y 

aplicación en la inducción.  
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2.5.   Metodología empleada 

Las técnicas utilizadas para la ejecución del diagnostico administrativo 

son: Entrevista, observación directa, estudio documental y cuestionario.   

El cuestionario se trasladó y fue respondido por el personal administrativo, 

técnico y profesional que actualmente labora en la Dirección de 

Administración General, según la siguiente metodología: 

Se tomó una muestra de  28 personas, la cual se determinó según la  
 

2 2 
           Fórmula:     n =   ___Z      O      N____        
        

 Z    O   + E     (N – 1) 
2 2 2

 

Con un nivel de confianza del 95% y máximo error de estimación aceptado 

del 5% y una desviación estándar del 3%.  La selección de los elementos 

fue en forma aleatoria, por medio del método de muestreo aleatorio simple 

dentro del personal administrativo, técnico y profesional.   La muestra es 

representativa a la población.  

 

2.6.   Descripción de la situación actual 

En esta sección se presenta una Descripción de la información que se 

obtuvo entorno a la situación actual, iniciando con el marco legal e 

institucional, luego con la visión, misión, objetivos, estructura organización, 

funciones y un análisis de la información sobre el proceso de inducción.  
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2.6.1. Análisis del marco legal e institucional 

Por ser una Institución del Estado, la Dirección de Administración General 

del Ministerio de Educación, basa su funcionamiento en la Constitución 

Política de la República de Guatemala, en leyes, acuerdos gubernativos y 

ministeriales, por lo tanto debe observase y aplicarse lo siguiente: 

Acuerdo Gubernativo No. 21-96 de fecha 10 de diciembre de 1996, 

acuerdo mediante el cual fue creada y establecidas sus funciones, como 

entidad que se encargará de la prestación de servicios de carácter 

administrativo necesarios para el funcionamiento de las unidades que 

dependen directamente de los Vicedespachos y Despacho Superior.    El 

12 de enero del 2004, se modifican sus funciones, mediante Acuerdo 

Ministerial No. 20-2004.  

 

2.6.2. Visión de la Dirección de Administración General  

Según el diagnóstico realizado se determinó que la Visión de la Dirección 

General de Administración General es:   “Hacer que la función 

administrativa sea fundamental para el desarrollo de las políticas 

administrativas que se impulsen a nivel de Despacho Superior”. (13:8) 

 

2.6.3. Misión de la Dirección de Administración General 

Según el diagnóstico realizado se pudo determinar que la Misión 

establecida para la Dirección de Administración General es la siguiente:  
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“Apoyar y promover que la gestión administrativa que se preste sea 

oportuna y eficiente, enfocándose en la coordinación y supervisión, así 

como darle cumplimiento a las acciones de naturaleza jurídica y 

administración financiera a cargo de la Dirección Superior”. (13:9) 

 

2.6.4. Objetivos  

Los objetivos que se plantea la Dirección de Administración General, son 

los siguientes: 

a) Objetivo general 

Eficientar las acciones administrativas del Despacho Central y sus 

unidades a fin de contribuir al desarrollo del sistema educativo. 

b) Objetivos Específicos 

 Mantener una estructura que se adecue a las necesidades de las 

unidades del Despacho Ministerial.   

 Eficientar y hacer más satisfactoria la labor de cada uno de los 

empleados de la Dirección de Administración General. 

 Poner en práctica las acciones necesarias para dotar al Ministerio de 

Educación de una organización moderna y eficiente. 
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GRAFICA 1 
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Fuente: Propuesta de Manual de Organización de la 
Dirección de Administración General del Ministerio de 
Educación 2004  

 

2.6.5. Estructura organizacional 

La Dirección de Administración General, funciona actualmente de la 

siguiente manera: dos puestos de dirección y cinco unidades operativas 

que se describen brevemente a continuación: 

a) Dirección de Administración General 

Es el ente encargado de planificar, coordinar y supervisar las actividades 

profesionales, técnicas y administrativas de la Dirección de Administración 

General. 
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b) Subdirección de Administración General  

Es el ente que se encarga de apoyar al Director de Administración General 

con la coordinación y ejecución de las actividades de la Dirección de 

Administración General. 

c) Recursos Humanos 

La unidad de recursos humanos, administra los procesos de 

aprovisionamiento, capacitación, desarrollo, evaluación del desempeño y 

relaciones laborales del personal de planta central del Ministerio de 

Educación, observando y aplicando los lineamientos establecidos por la 

Dirección y Subdirección de Administración General. 

d) Logística y Servicios de Apoyo 

Es la unidad encargada de coordinar las actividades técnicas y operativas 

necesarias para la prestación de servicios generales y el mantenimiento 

del edificio de la planta central del Ministerio de Educación, practicando los 

lineamientos establecidos por la Dirección y Subdirección de 

Administración General. 

e) Registro y Trámite Presupuestal  

La responsabilidad de esta unidad es coordinar con el Director y 

Subdirector de Administración General la planificación, organización, y 

dirección de las labores de las secciones de Presupuesto, Tesorería, 

Contabilidad e Inventarios. 
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f) Receptoría y Archivo General 

Esta unidad tiene doble función, una es de coordinar la recepción y 

distribución de la correspondencia que ingresa a las unidades del Planta 

Central y la otra de orden y resguardo de la documentación que debe 

permanecer en el Ministerio, de acuerdo a los lineamientos establecidos 

por la Dirección y Subdirección de Administración General. 

g) Adquisiciones 

Unidad que debe coordinar con el Administrador General la adecuada 

adquisición, administración y control de materiales y suministros para uso 

de las unidades de Dirección Superior, observando la Ley de 

Contrataciones del Estado y los lineamientos establecidos por la Dirección 

y Subdirección de Administración General. 

 

2.6.6. Funciones 

Las funciones de la  Dirección de Administración General fueron 

establecidas mediante Acuerdo Gubernativo número 21-96 y modificadas 

por Acuerdo Gubernativo número 20-2004 de fecha 12 de enero del 2004,  

las cuales son las siguientes:   

a) Tramitar documentos, expedientes y acuerdos. 

b) Refrendar las resoluciones y acuerdos ministeriales cuando así 

corresponda, de acuerdo con lo establecido. 
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c) Extender certificaciones de conformidad con la ley y prestar todos 

los servicios auxiliares que requiera el funcionamiento administrativo del 

Ministerio. 

d) Realizar los trámites relativos a compras y contrataciones de bienes 

y servicios del Ministerio. 

e) Llevar en forma actualizada y sistematizada el inventario de bienes 

muebles e inmuebles del Despacho Ministerial, unidades administrativas 

de apoyo y de la Administración General. 

f) Coordinar el mantenimiento, limpieza, conservación y 

remodelaciones menores de las edificaciones e instalaciones al servicio 

del Ministerio. 

g) Administrar el uso y servicios de mantenimiento preventivo, 

correctivo y baja a los vehículos oficiales del Despacho Ministerial, 

unidades de apoyo y de la Dirección de Administración General.  

h) Administrar los servicios de seguridad. 

 

2.6.7. Análisis de proceso de inducción  

De los resultados obtenidos, se efectuó el siguiente análisis: 
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GRAFICA 2 
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Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación.   

Pregunta 1 

¿En qué área de la Dirección de Administración General del Ministerio de 

Educación labora? 

La intención de la pregunta es determinar si la persona conoce el área en 

qué labora, es decir si le fue informado o bien si lo percibe por las 

actividades que realiza.  A lo cual las personas respondieron que el 64% 

labora en el área administrativa, el 25% en el área técnica y el 11% no 

saben.    Lo que reflejan estos datos es que la mayoría del personal si 

conoce el área donde labora.  
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GRAFICA 3 
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Pregunta 2 

¿Qué tipo de relación laboral sostiene c

intención de la pregunta es determinar si 

laboral se encuentra dentro del Ministeri

informado o no.  A lo cual las personas resp

temporal, el 21% en forma permanente y el

datos es que la mayoría del personal si con

que sostiene con el Ministerio de Educación

mayoría labora en forma temporal, lo que en

haya rotación de personal y se tenga que e

ingreso con cierta periodicidad la cual podrí
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Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación.  
on el Ministerio de Educación? La 

la persona conoce bajo qué relación 

o de Educación, es decir si le fue 

ondieron que el 89% labora en forma 

 7% no saben.    Lo que reflejan estos 
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GRAFICA 4 
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 Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación. 

 

Pregunta 3 

¿En qué renglón presupuestario labora? La intención de la pregunta es conocer 

en qué renglón presupuestario laboran las personas dentro del Ministerio de 

Educación, a fin de determinar si la mayoría labora en el renglón presupuestario 

de características temporales o permanentes, para establecer si podría darse 

rotación de personal con cierta regularidad.  A lo anterior las personas 

respondieron que el 71% labora en el renglón 022 y el 29% labora en  el renglón 

011.    Lo que reflejan estos datos es que la mayoría del personal si conoce en 

qué renglón laboral dentro del Ministerio de Educación, además que la mayoría 

del personal labora en un renglón presupuestario temporal, que al igual que lo 

anterior indica que en alguna medida puede ocasionar que haya rotación de 
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personal y en tenga que estar induciendo a personal de nuevo ingreso con cierta 

regularidad.  

GRAFICA 5 
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Pregunta 4 

¿Cuánto tiempo tiene de laborar en la institución?  Esta pregunta es abierta para 

que el encuestado respondiera el tiempo preciso que tiene de laborar en la 

institución.  Para su tabulación y análisis se consideró un rango de 24 y con 

intervalos de 4, estableciéndose una distribución de frecuencias en la cual dio 

como resultado una frecuencia  de 10 entre la clase 1 y 4 años de laborar en la 

institución lo que corresponde a un 35% de la muestra, 13 entre la clase de 5 a 8 
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años de laborar en la institución, que corresponde a un 46%.  La frecuencia 

siguiente es de 3 entre la clase 9 a 12  años de laborar en la institución, que 

corresponde a un 11%,  y las frecuencias entre las clases de 13 a 16 y 17 a 20 

años tienen un valor de 1 cada una lo que hace un 4% en cada una.  Al observar 

lo anterior indica que la mayor parte del personal tiene entre 5 y 8 años de 

laborar en la institución, lo que implica que es personal de reciente ingreso, lo 

que confirma que la rotación de personal es con cierta regularidad.    

GRAFICA 6 
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Pregunta 5 

¿Cuando ingresó a laborar a la institución, fu

de trabajo? La intención de la pregunta es

proporcionada la orientación necesaria para
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Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación. 
e orientado sobre su nuevo puesto 

 determinar si a la persona le fue 

 integrarse a su nuevo puesto de 



 

trabajo dentro del Ministerio de Educación.   A lo cual las personas respondieron 

que el 68% no recibió la orientación sobre el nuevo puesto, el 11% respondió que 

sí recibió la orientación  sobre el nuevo puesto de trabajo, sin embargo al 

responder la pregunta 6 no indica qué orientación recibió, el 68% respondió que 

no recibió la orientación   y el 21% no recuerda que se le haya dado orientación.   

Lo que reflejan estos datos es que a la mayoría del personal del personal no se 

le proporcionó la orientación sobre el nuevo puesto de trabajo para una 

integración óptima a sus nuevas labores.  

 

GRAFICA 7 
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Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación. 
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Pregunta 6 

¿Conoce la misión, visión, objetivos y estructura del Ministerio de Educación? La 

intención de la pregunta es determinar si a la persona le fue proporcionada la 

información sobre estos aspectos  importantes de la institución para la cual 

labora.  A lo cual las personas respondieron que el 54% no conoce ninguno de 

los aspectos, el 32% respondió que sí recibió conoce  sobre dichos aspectos  y el 

14% no respondió.   Lo que reflejan estos datos es que a la mayoría del personal 

del personal no conoce sobre la misión, visión, objetivos y estructura del 

Ministerio de Educación.  

GRAFICA 8 
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 Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación. 
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Pregunta 7 

¿Conoce la misión, visión, objetivos y estructura organizacional de la Dirección 

de Administración General del Ministerio de Educación? La intención de la 

pregunta es determinar si a la persona le fue proporcionada la información sobre 

estos aspectos  importantes de la dependencia para la cual labora.  A lo cual las 

personas respondieron que el 79% no conoce estos aspectos, el 11% respondió 

que sí recibió conoce  sobre dichos aspectos  y el 11% no sabe.   Lo que reflejan 

estos datos es que a la mayoría del personal del personal no conoce sobre la 

visión, objetivos y estructura organizacional de la Dependencia para la cual 

laboran.  

GRAFICA 9 
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Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación. 
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Pregunta 8 

¿Al ingresar a laborar recibió información sobre derechos, obligaciones, incentivos y 

prestaciones? La intención de la pregunta es determinar si a la persona le fue 

proporcionada la información sobre estos aspectos laborales  importantes al 

momento de integrarse a laborar.  A lo cual las personas respondieron que el 93% 

no le fue proporcionada la información y el 7% respondió que sí recibió información 

al ingresar a laborar sobre dichos aspectos.   Lo que reflejan estos datos es que a la 

mayoría del personal no se le proporcionó la información necesaria sobre derechos 

obligación, incentivos y prestaciones laborales.  

GRAFICA 10 
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 Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación. 
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Pregunta 9 

¿Existen documentos que faciliten la información a los empleados de nuevo 

ingreso, como un manual de inducción?   La intención de la pregunta es 

determinar si existe un Manual de Inducción o algo parecido que pudiera cumplir 

la función de informar al personal de nuevo ingreso al momento de integrarse a 

laborar.  A lo cual las personas respondieron que el 71% no existe 

documentación que facilite la información a los empleados de nuevo ingreso, el 

18% indica que sí existe documentación que facilitan la información y el 11% 

respondió que no tiene conocimiento si existe documentación que facilitan la 

información a los empleados de nuevo ingreso como un manual de inducción.   

Lo que reflejan estos datos es que no se cuenta con documentación que 

contenga la información que facilite la integración del empleado de nuevo 

ingreso. 
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GRAFICA 11 
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Pregunta 10 

¿Existen programas de inducción en la u
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 Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación. 
nidad de Recursos Humanos de la 

ntención de la pregunta es determinar 

 unidad de Recursos Humanos de la 

ermita proporcionar la información al 

 integrarse a laborar.  A lo cual las 

ste un programa de inducción, el 4% 

ón y el 18% respondió que no sabe si 

e reflejan estos datos es que no se 



 

cuenta con un programa de inducción que con una secuencia dinámica se de  a 

conocer la información pertinente de manera que el nuevo empleado se interese, 

asimile y refuerce la información que se le esta proporcionando. 

 

GRAFICA 12 
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 Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación. 

Pregunta 11 

¿Conoce el Reglamento Interno del Ministerio de Educación y/o la Ley de 

Servicio Civil?   Las personas respondieron que el 50% no existe Reglamento 

Interno del Ministerio de Educación, el 43% indica que sí existe Reglamento 

Interno del Ministerio de Educación y el 7% respondió que no sabe si existe un 

Reglamento Interno del Ministerio de Educación.   Lo que reflejan estos datos es 
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que si se cuenta con un Reglamento Interno del Ministerio de Educación, ya que 

la diferencia entre los que indican que si y los que no es significativa, por lo que 

es posible pensar que el mismo no se haya dado a conocer. 

 

GRAFICA 13 
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Pregunta 12 

¿Cree que la aplicación de un Manual d

empleados de nuevo ingreso, mejoraría su a

sobre este cuestionamiento, respondieron el

para informar a los empleados de nuevo ing

18% respondió que  no sabe si un Manua
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 Fuente: Elaboración propia con base al 
Resultado de Investigación. 
e Inducción, para informar, a los 

daptación? Al preguntar al personal 

 75% que un Manual de Inducción, 

reso, sí mejoraría su adaptación, el 

l de Inducción, para informar a los 



 

empleados de nuevo ingreso, mejoraría su adaptación y el 7% respondió que un 

Manual de Inducción para informar a los empleados de nuevo ingreso, no 

mejoraría su adaptación.    

Lo que reflejan estos datos es que el personal opina que un Manual de 

Inducción, para informar a los empleados de nuevo ingreso, sí mejoraría su 

adaptación, es decir que si el personal cuenta con la información adecuada, es 

mucho mas fácil su adaptación.  

Luego de realizar el estudio para obtener la información relacionada con el 

proceso de inducción al empleado de nuevo ingreso, se pudo establecer lo 

siguiente: 

 

 A la organización del Ministerio de Educación 

La inducción que se le proporciona al empleado sobre el Ministerio en toda su 

dimensión, son generalidades, tales como que es una entidad del Estado, que su 

misión principal es la educación del país, no se informa sobre la visión del 

Ministerio,  escasamente se informa sobre aspectos legales, las dependencias 

que lo conforman, si la labor del empleado tiene relación con estas y no recibe 

información sobre las funciones del Ministerio de Educación.   

Todo esto se lleva a cabo en una entrevista con el Director de  la Dirección de 

Administración General del Ministerio o bien con una sesión un tanto informal con 

el coordinador de Recursos Humanos, en la cual se da un recorrido físico por las 

instalaciones del edificio donde se encuentra el Ministerio por las áreas de 
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servicio como la cafetería, los sanitarios, y las unidades donde el empleado de 

nuevo ingreso tendrá que relacionarse en el desempeño de su labor, 

explicándole brevemente sobre las funciones principales de tales unidades. 

 

 A la organización de Dirección de Administración General  

Para conocer los aspectos sobre la Dirección de Administración General, el 

empleado de nuevo ingreso recibe información sobre  su funcionamiento, y 

servicios que presta en la entrevista con el Director.  Posteriormente el empleado 

de nuevo ingreso da un recorrido por las instalaciones de la Dirección de 

Administración General con el Coordinador de Recursos Humanos, quien le 

proporciona una breve explicación del funcionamiento de cada una de las 

unidades que conforman la institución  y es presentado con los demás 

empleados.  

 

 A la organización del área de trabajo 

La información sobre la rutina laboral diaria, políticas, reglas laborales, 

prestaciones laborales, puesto, salario, derechos, obligaciones, etc., es 

proporcionada someramente  por el Director de Administración General, quien le 

indica la fecha de inicio y concreta lo contratación.  En el estudio realizado, se 

pudo determinar, que la mayor parte del personal de nuevo ingreso, tiene 

muchas dudas con relación a la información sobre la conformación de su salario, 

el puesto que ocupa, las funciones que desarrollará, la unidad donde será 
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incorporado,  sus derechos, sus obligaciones e información del Ministerio en 

general, información que es vital para integrarse a una unidad. 

La información sobre el puesto de trabajo se le proporciona al empleado de 

nuevo ingreso, en el mejor de los casos por el Jefe Inmediato.  En otras 

circunstancias, es otro empleado de la misma unidad quien le informe a grandes 

rasgos sobre las actividades que debe realizar, no así las funciones que debe 

desempeñar.  Regularmente el empleado de nuevo ingreso, desempeña con 

eficiencia sus funciones después de algún tiempo de estar en su puesto de 

trabajo.  Asimismo la información sobre la contratación que recibe es mínima y 

en raros casos se le informa sobre la normativa que debe observar para no caer 

en indisciplina y sobre los beneficios que tiene al ser parte de la institución. 

Se pudo establecer que no existe un manual de inducción para el personal 

administrativo y técnico de la Dirección de Administración General del Ministerio 

de Educación, únicamente hay la información aislada que no cuenta con lo 

necesario para que la integración del recurso humano sea eficiente y eficaz.   
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Dirección de Administración General del Ministerio de Educación  

MANUAL DE INDUCCION PARA EL PERSONAL  

ADMINISTRATIVO Y TECNICO DEL MINISTERIO DE EDUCACION 

 

3.1 Introducción  

El Manual de inducción para el personal administrativo y técnico de la Dirección 

de Administración General del Ministerio de Educación, constituye un instrumento 

que contiene información que permitirá al empleado de nuevo ingreso, conocer la 

institución y los aspectos más relevantes acerca de ella, con el fin de asegurar su 

pronta adaptación, integración e identificación.  

Está diseñado para ofrecer información que se necesita para tener un mejor 

desempeño dentro de la institución, abarcando tres apartados:  

 

a) inducción a la organización: en esta parte se proporciona datos sobre la 

organización del Ministerio de Educación general y sobre la organización 

específica de la Dirección de Administración General, cubriendo aspectos 

tales como antecedentes, régimen legal, naturaleza, visión, misión, 

funciones, objetivos, estructura  organizacional  y reglamentación;  

 

b) inducción al área de trabajo: en este apartado se informa sobre el 

departamento, sección o unidad donde laborará la persona.  En este caso 

será sobre la unidad de Recursos Humanos, en el supuesto de que el 

personal de nuevo ingreso se desempeñará en es unidad dentro la 
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Dirección de Administración General del Ministerio de Educación.  

También se informará sobre organización del área de trabajo,  

confidencialidad en el trabajo encomendado, presentación, actividades 

inherentes al cargo,  obligaciones y mobiliario y equipo; y  

 

c) Se hace una presentación detallada de rutas de desarrollo y promoción, 

prestaciones, derechos y  régimen disciplinario. 

 

Cuanto más se haga por informar a los empleados de nuevo ingreso, mayor será 

la probabilidad de que se identifiquen con la institución y se conviertan en un 

valioso miembro de la misma.  
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3.2   Objetivo del manual de inducción 

El objetivo primordial del manual es orientar al empleado de nuevo ingreso, 

ayudándolo a alcanzar un nivel de desempeño y una calidad de conducta 

personal y social que satisfaga tanto sus necesidades como las de la institución,  

que el empleado de nuevo ingreso obtenga un mayor sentido de satisfacción y 

ajuste por su trabajo.   

El manual de inducción es un instrumento que acompaña un proceso de 

integración y sirve de retroalimentación para el personal que ya se encuentra 

laborando sobre deberes, derechos, obligaciones, y además, informa sobre 

aspectos importantes del Ministerio de Educación y las dependencias 

administrativas. 

 

3.3  Población objeto 

El instrumento está dirigido al personal administrativo y técnico de la Dirección de 

Administración General del Ministerio de Educación, sin embargo tiene 

aplicabilidad general, ya que hay algunos aspectos comunes que atañen a los 

empleados, por lo que en algún momento podrá ser documento de consulta para 

otros personas que laboren para el Ministerio de Educación, aunque no en la 

Dirección de Administración General. 
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3.4  Inducción 

Este punto contiene la información que constituye el núcleo del manual de 

inducción, pues se encuentran los tres apartados que generan la información 

necesaria para el empleados de nuevo ingreso como la inducción a la 

organización, tanto del Ministerio de Educación como de la Dirección de 

Administración General; inducción  al área de trabajo; y otros aspectos como 

rutas de desarrollo y promoción, prestaciones, derechos y  régimen disciplinario. 

 

3.4.1 Inducción a la organización 

En este punto se incluyen aspectos generales sobre las dos unidades 

administrativas sobre las que el empleado de nuevo ingreso debe conocer el 

Ministerio de Educación y la Dirección de Administración General.  

 

3.4.1.1 Inducción a la organización del Ministerio de Educación 

a) Antecedentes 

Como lo preceptúa la Constitución Política de la República de Guatemala el fin 

supremo del Estado es el bien común, y para propiciar ese bien común el estado 

se integra por  tres organismos rectores legislativo, judicial y ejecutivo,  

delegando a este último las funciones administrativas, la formulación y ejecución 

de las políticas de gobierno a las entidades que forman parte de la 

administración pública, buscando una mayor eficiencia y eficacia en el 

cumplimiento de sus funciones, con arreglo a los principios de solidaridad, 
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subsidiariedad, transparencia, probidad,  descentralización y participación 

ciudadana. 

El Organismo Ejecutivo se integra por los Ministerios, Secretarías de la 

Presidencia, dependencias, gobernaciones departamentales y órganos que 

administrativa y jerárquicamente dependen de la Presidencia de la República.   

También forman parte las Comisiones Temporales de la Presidencia y los 

Gabinetes Específicos.  La máxima autoridad del Organismo Ejecutivo es el 

Presidente de la República. 

Los Ministerios se crean para el despacho de los negocios del Organismo 

Ejecutivo y cumplir con las funciones administrativas ya mencionadas.   De esa 

cuenta el Ministerio de Educación es una entidad que forma parte del Organismo 

Ejecutivo como ente rector de los servicios educativos escolares y extraescolares 

para la educación de los guatemaltecos. 

En sus inicios el Ministerio recibía el nombre de Secretaría de Instrucción 

Pública, funcionando con escuelas municipales y parroquiales, estableciéndose 

la educación primaria laica, gratuita y obligatoria, con algunos centros de 

instrucción media.  Posteriormente en la época liberal, fue institucionalizada la 

educación y es ampliada la cobertura a los departamentos de la República, 

principalmente en los establecimientos de nivel medio, fundándose institutos 

especiales para la enseñanza de música las bellas artes, los oficios mecánicos y 

artesanales;  así también se introdujo el kindergarten, se incrementó el 

presupuesto a la cartera de Educación, se aumentó el número de escuelas y 

 43



Dirección de Administración General del Ministerio de Educación  

finalmente se consigue la uniformidad de los programas de estudio en todo el 

territorio nacional y para todos los segmentos de la sociedad.    Luego de un 

estancamiento de 30 años por las dictaduras de la época, con la Revolución de 

1,944 resurge y se retoma objetivos importantes del sistema educativo como la 

búsqueda de la identidad, la dignificación del magisterio,  la gran campaña de 

alfabetización entre otros, hasta la época actual en la que aún persisten la 

implementación de políticas en las que se persiguen los mismos objetivos y 

algunos más a favor del sistema educativo de Guatemala.  

El Ministerio de Educación tiene una gran labor de contribuir al desarrollo del 

país, a través de la educación.  Para cumplir con esa gran labor, el Ministerio 

cuenta con las unidades de gestión administrativa a nivel central y departamental 

que colaboran en  el desempeño de las funciones del Ministerio como tal, 

mismas que fueron establecidas por el Decreto 114-97 Ley del Organismo 

Ejecutivo,  así como en la coordinación de las actividades y esfuerzos derivados 

de los Acuerdos de Paz que cobraron vigencia a partir del 29 de diciembre de 

1996,  promoviendo el seguimiento a los compromisos adquiridos por el 

Gobierno tal como el diseño e implementación de la Reforma Educativa, la cual 

ha sido establecida como parte integrante de los Acuerdos de Paz. 

 

b) Régimen Legal del Ministerio de Educación  

El Ministerio de Educación como entidad gubernamental, del Organismo 

Ejecutivo, se rige por la leyes del país y leyes  relacionadas a la Educación entre 
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las cuales se puede citar  la Constitución Política de la República;  Decreto 1485, 

de fecha 19 de septiembre de 1961, Ley de Dignificación y Catalogación del 

Magisterio Nacional; Decreto 1748 de fecha 23 de mayo de 1968 Ley de Servicio 

Civil y su Reglamento el Acuerdo Gubernativo 18-98 de fecha 30 de enero de 

1998;  Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo,  entre otros.   

 

c) Naturaleza del Ministerio de Educación  

El Ministerio de Educación contribuye al desarrollo del país, propiciando los 

componentes administrativos necesarios para la educación de la población en 

general,  de acuerdo a las necesidades de cada comunidad en un contexto,  con 

carácter multiétnico, pluricultural y multilingüe de Guatemala, por medio de una 

gestión participativa, en donde se integra a las comunidades, padres de familia, 

maestros y municipalidades, ya que la educación es una tarea de todos.   

 

d) Visión del Ministerio de Educación 

Cada niño y niña guatemalteco recibe una educación con calidad y pertinencia, 

que le permita ser una persona integral con conocimientos, carácter, identidad y 

valores cívicos para desenvolverse con éxito en su vida personal y ciudadana.1

 

 

 

                                                 
1 Propuesta de Manual de Organización de la Dirección de Administración General del Ministerio de Educación  
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e) Misión del Ministerio de Educación  

Proporcionar a toda la población una formación integral que le permita 

incorporarse a los cambios mundiales, para lo cual se construirá un Ministerio 

eficiente, eficaz  y efectivo, que satisfaga necesidades educativas y apoye la 

construcción de un país acorde a las demandas del Siglo XXI.2

 

f)  Funciones del Ministerio de Educación  

Como se menciona anteriormente la Ley del Organismo Ejecutivo, establece las 

funciones que debe cumplir el Ministerio de Educación las cuales son las 

siguientes: 

 Formular y administrar la política educativa, velando por la calidad y la 

cobertura de la prestación de los servicios educativos públicos y privados, 

todo ello de conformidad con la ley. 

 Coordinar con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda 

las propuestas para formular y poner en vigor las normas técnicas para la 

infraestructura del sector. 

 Velar porque el sistema educativo del Estado contribuya al desarrollo 

integral de la persona, con base en los principios constitucionales de 

respeto a la vida, la libertad, la justicia, la seguridad y la paz y el carácter 

multiétnico, pluricultural y multilingüe de Guatemala. 

                                                 
2 Propuesta de Manual de Organización de la Dirección de Administración General del Ministerio de Educación  
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 Coordinar esfuerzos con las universidades y otras entidades educativas 

del país, para lograr el mejoramiento cualitativo del sistema educativo 

nacional. 

 Coordinar y velas por el adecuado funcionamiento de los sistemas 

nacionales de alfabetización, planificación educativa, investigación, 

evaluación, capacitación de docentes y personal magistral, y educación 

intercultural ajustándolos a las diferentes realidades regionales y étnicas 

del país. 

 Promover la autogestión educativa y la descentralización de los recursos 

económicos para los servicios de apoyo educativo mediante la 

organización de comités educativos, juntas escolares y otras modalidades 

de todas las escuelas oficiales públicas; así como aprobarles sus estatutos 

y reconocer su personalidad jurídica. 

 Administrar en forma descentralizada y subsidiaria el sistema de becas y 

bolsas de estudios que otorga el Estado.  

 

g) Objetivos del Ministerio de Educación 

 Estratégico 

 Lograr la cobertura de la población escolar como lo dicta la Constitución 

Política de la República. 
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 General 

 Impulsar la igualdad de oportunidades para todos los niños y niñas 

guatemaltecas en materia educativa. 

 

 Específicos 

o Ampliación de cobertura en todos los niveles educativos 

o Modernización del modelo de gestión 

o Fortalecimiento de la educación intercultural y educación bilingüe 

o Educación con calidad para un mundo competitivo 

o Reestructuración de la educación extra escolar. 

o Creación del Sistema Nacional de Investigación y Evaluación 

Educativa. 

o Reducción del índice del analfabetismo. 

o Mejoramiento cualitativo de la formación docente. 

 

h) Estructura organizacional 

En este apartado se presenta la estructura organizacional del Ministerio de 

Educación, en forma gráfica y una descripción de cada unidad de que está 

formado. 
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GRAFICA 14 
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 Fuente: Página Web Ministerio de Educación  

 

El Ministerio de Educación está formado por dependencias que cumplen 

funciones sustantivas, funciones administrativas, funciones de apoyo técnico y 

funciones de control interno.  Las autoridades superiores del Ministerio de 

Educación son el Ministro y los Viceministros Administrativo, Técnico y Bilingüe 

 49



Dirección de Administración General del Ministerio de Educación  

Intercultural que están en coordinación con las unidades de acuerdo a los 

servicios que prestan éstas.   

Las funciones sustantivas, son las concernientes a la educación propiamente 

dicha, y las que contribuyen al desarrollo de las políticas educativas del Gobierno 

y del Ministerio.  Estas funciones  las cumplen las siguientes unidades:   

 Dirección de Educación Extraescolar (DIGEEX).  Genera políticas y 

estrategias de educación extraescolar, ajustándolos a las diferentes 

realidades, regiones lingüísticas y étnicas del país  

 Dirección de Educación Bilingüe Intercultural (DIGEBI).  Genera 

políticas y estrategias de educación bilingüe intercultural que respondan a 

la realidad multiétnica, pluricultural y plurilingüe del país. 

 Dirección General de Educación Física (DIGEF).  Promueve la práctica 

sistemática de la educación física en todos los niveles del Sistema 

Educativo Nacional e implementar deportes y prácticas físicas. 

 Programa Nacional de Autogestión para el Desarrollo  Educativo 

(PRONADE).  Es la unidad responsable de promover la autogestión 

educativa y la descentralización de los recursos económicos para los 

servicios de apoyo educativo, mediante la organización de comités 

educativos, en el marco de la participación ciudadana, la eficiencia y 

eficacia, y el fortalecimiento de su sostenibilidad, mediante el apoyo 

subsidiario del Estado. 
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 Dirección de Calidad y Desarrollo Educativo (DICADE).  Es la unidad 

que diseña y evalúa el currículo nacional y orienta su aplicación a los 

distintos niveles del sistema educativo en los ámbitos regionales, 

departamentales, municipales y locales, conforme a sus necesidades, 

expectativas e intereses. 

 Dirección General de Planificación Educativa (DIGEPE). Formula, da 

seguimiento y evalúa las políticas educativas, promoviendo la calidad, 

equidad y cobertura de la prestación de los servicios del sistema educativo 

nacional. 

 Unidad del Movimiento Nacional para la Alfabetización de Guatemala 

(MONALFA).  Impulsa programas masivos de alfabetización que 

involucren a las instituciones del Estado e incorporen a todos los sectores 

del país, en una actividad solidaria con el objeto de garantizar la reducción 

del índice de analfabetismo.  (Cabe menciona que esta unidad existe en 

forma legal y no funcional). 

 Unidad de Innovación Educativa (UNINE). Es la unidad que investiga, 

identifica, conoce y propone innovaciones educativas que surjan, como 

consecuencia del desarrollo tecnológico, para promover la transferencia 

de tecnología en el sistema educativo, con el objeto de mejorar la calidad 

de la educación. 

 Unidad de Informática (UDI).  Es la unidad responsable de la 

sistematización de la información del Ministerio. 
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 Dirección Departamental de Educación (DIDEDUC).  Es la encargada 

de aplicar en forma descentralizada en cada departamento de la 

República las diferentes políticas, planes, programas, proyectos y 

actividades del Ministerio de Educación. 

Las funciones administrativas son desempeñadas por las dependencias 

siguientes: 

 Dirección de Administración General. Es la unidad responsable del 

quehacer administrativo en la planta central del Ministerio.  

 Unidad de Administración Financiera (UDAF). Es la encargada de velar 

por el cumplimiento de las políticas y lineamientos que en materia 

financiera dicten las autoridades competentes en el marco de la ley y 

preparar el anteproyecto de presupuesto ministerial. 

 Unidad de Cooperación Nacional e Internacional  (UCONIME). Es la 

encargada de gestionar la cooperación técnica y financiera,  nacional e 

internacional. 

 Dirección General de Proyectos de Apoyo (DIGEPA). Unidad que 

Administra en forma descentralizada y subsidiaria la producción y 

obtención de textos, materiales educativos, mobiliario escolar y servicios 

de apoyo al Sistema Nacional de Educación. 

 Dirección de Personal.  Es la unidad que formula políticas y estrategias 

de reclutamiento, desarrollo, administración y evaluación del personal que 

labora para el Ministerio de Educación. 
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 Junta Calificadora de Personal.  Es la encargada de la clasificación de 

los docentes.  

 Unidad Coordinadora de Proyectos (UCP).  Es la unidad que administra 

bajo la dirección del Despacho Ministerial, los fondos provenientes de 

préstamos y donaciones negociados por el Gobierno de Guatemala. 

 

 Las funciones de apoyo técnico las cubren las siguientes unidades: 

 Departamento Jurídico.  Es el órgano coordinador, consultor y asesor del 

Ministerio de Educación en materia jurídica. 

 Departamento de Comunicación Social.  Divulga las políticas y 

estrategias del Ministerio de Educación a través de los distintos medios de 

comunicación social. 

 

Y finalmente las funciones de control interno las realiza 

 Unidad de Auditaría Interna.   Quien es la responsable de verificar la 

correcta utilización de los recursos financieros asignados al Ministerio. 

   

 

i) Reglamentación  

Los lineamientos que deben observarse por los empleados de la Dirección de 

Administración General, en su actuar cotidiano,  es  el régimen jurídico de los 

trabajadores del Estado, establecidos en la Constitución Política de la República; 

La Ley de Servicio Civil Decreto 1748 del Congreso de la República como 
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régimen ordinario y en forma supletoria, también como régimen ordinario, el 

Código de Trabajo y por último como régimen reglamentario el Reglamento de la 

Ley de Servicio Civil Acuerdo Gubernativo 18-98.    

 

3.4.1.2 Inducción a la organización de la Dirección de 

Administración General 

Como es importante conocer sobre la dependencia en la que se prestará sus 

servicios, este apartado está conformado por la información concerniente a la 

Dirección de Administración General relativa a sus antecedentes, visión, misión, 

objetivos,  funciones, y estructura organizacional, como se presenta a 

continuación: 

a) Antecedentes  

En cumplimiento a lo establecido en la Constitución Política de la República 

en su artículo 76, que establece que la administración del sistema educativo 

debe ser regionalizada y descentralizada se crea la Dirección de 

Administración General, como parte de las acciones administrativas que está 

llevando a cabo el Ministerio de Educación el 10 de diciembre de 1996.  Se 

crea como la unidad encargada de  planificar, dirigir, coordinar y supervisar 

las actividades de carácter técnico y administrativo necesarias para el efectivo 

cumplimiento de las funciones que compete a esta área.   A continuación se 

presentan aspectos importantes a observar y aplicar  en dicha Dirección. 
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b) Visión de la Dirección de Administración General  

“Hacer que la función administrativa sea fundamental para el desarrollo de las 

políticas administrativas que se impulsen a nivel de Despacho Superior”. 3

 

c) Misión de la Dirección de Administración General  

“Apoyar y promover que la gestión administrativa que se preste sea oportuna 

y eficiente, enfocándose en la coordinación y supervisión, así como darle 

cumplimiento a las acciones de naturaleza jurídica y administrativa y  

financiera a cargo de la Dirección Superior”. 3

 

d) Objetivos de la Dirección de Administración General 

 Objetivo general 

Eficientar las acciones administrativas del Despacho Central y sus 

unidades a fin de contribuir al desarrollo del sistema educativo. 

 Objetivos específicos 

o Mantener una estructura que se adecúe a las necesidades de 

las unidades del Despacho Ministerial. 

o Eficientar y hacer más satisfactoria la labor de cada uno de los 

empleados de la Dirección de Administración General. 

Poner en práctica las acciones necesarias para dotar al Ministerio de 

Educación de una organización moderna y eficiente 

                                                 
3 Propuesta de Manual de Organización de la Dirección de Administración General del Ministerio de Educación  
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e) Funciones y actividades 

Las funciones de la Dirección de Administración General están establecidas 

mediante  Acuerdo Gubernativo número 20-2004 de fecha 12 de enero del 

2004,  las cuales son las siguientes: 

 Tramitar documentos, expedientes y acuerdos de aprobación de 

diferente acciones. 

 Refrendar las resoluciones y acuerdos ministeriales cuando   así 

corresponda, de acuerdo con lo establecido. 

 Extender certificaciones de servicio de conformidad con la ley y prestar 

todos los servicios auxiliares que requiera el funcionamiento 

administrativo del Ministerio. 

 Realizar los trámites relativos a compras y contrataciones de bienes y 

servicios del Ministerio.  

 Llevar en forma actualizada y sistematizada el inventario de bienes 

muebles e inmuebles del Despacho Ministerial, unidades administrativas 

de apoyo y de la Administración General. 

 Coordinar el mantenimiento, limpieza, conservación y remodelaciones 

menores de las edificaciones e instalaciones al servicio del Ministerio. 

 Administrar el uso y servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y 

baja a los vehículos oficiales del Despacho Ministerial, unidades de 

apoyo y de la Dirección de Administración General.  

 Administrar los servicios de seguridad. 
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f) Estructura organizacional de la Dirección de Administración General 

La estructura organizacional con que actualmente funciona la Dirección de 

Administración General, consta de dos puestos de dirección y cinco 

unidades operativas como se presenta en la gráfica siguiente: 

 

GRAFICA 15 
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Fuente: Página Web Ministerio de Educación   

 

A continuación se describen brevemente las unidades que conforman la 

Dirección de Administración General: 
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 Dirección de Administración General.  Es el ente encargado de 

planificar, coordinar y supervisar las actividades profesionales, técnicas y 

administrativas de la Dirección de Administración General. 

 Subdirección de Administración General.  Es el ente que se encarga de 

apoyar al Director de Administración General con la coordinación y 

ejecución de las actividades de la Dirección de Administración General. 

 Recursos Humanos.  La Unidad de recursos humanos, administra los 

procesos de aprovisionamiento, capacitación, desarrollo, evaluación del 

desempeño y relaciones laborales del personal del personal de planta 

central del Ministerio de Educación. 

 Logística y Servicios de Apoyo.  Es la unidad encargada de coordinar 

las actividades técnicas y operativas necesarias para la prestación de 

servicios generales y el mantenimiento del edificio de la planta central del 

Ministerio de Educación.  

 Registro y Trámite Presupuestal.    La responsabilidad de esta unidad 

radica en coordinar con el Administrador General la planificación, 

organización, y dirección de las labores de las secciones de Presupuesto, 

Tesorería, Contabilidad e Inventarios. 

 Receptoría y Archivo General.  La unidad tiene doble función, una es de 

coordinar la recepción y distribución de la correspondencia que ingresa a 

las unidades del Planta Central y la otra de orden y resguardo de la 

documentación que debe permanecer en el Ministerio.  
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 Adquisiciones.  Unidad que debe coordinar con el Administrador General 

la adecuada adquisición, administración y control de materiales y 

suministros para uso de las unidades de Dirección Superior. 

 

3.4.2 Inducción al área de trabajo 

 La inducción al área de trabajo dependerá del puesto al que se está nombrando 

al personal de nuevo ingreso, y corresponde al coordinador de la unidad y a la 

unidad de recursos humanos desarrollarla.  (A continuación se describirán lo 

siguientes acciones bajo el supuesto que el empleado laborará en la unidad de 

Recursos Humanos): 

 

3.4.2.1 Inducción al área de trabajo 

La inducción al área de trabajo dependerá del puesto al que en que se está 

nombrando al personal de nuevo ingreso, y corresponde al coordinador de la 

unidad y a la unidad de recursos humanos el desarrollarla.  (A continuación se 

describirán lo siguientes acciones bajo el supuesto que el empleado laborará en 

la unidad de Recursos Humanos): 

 

3.4.2.2 Organización del área de trabajo 

La organización de la unidad de Recursos Humanos está  constituida por tres 

secciones: Personal, Contratos y Acuerdos, como se presenta en la siguiente 

gráfica: 
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GRAFICA 16 

Estructura Organizacional
Unidad de Recursos Humanos

Dirección de
Administrador

General

Subdirección de
Administración

General

Coordinador
Unidad Recursos

Humanos

Sección de
Personal

Sección de
Contratos

Sección de
Acuerdos

 Fuente: Página Web Ministerio de Educación  

 

a) Sección de Personal es la responsable de las gestiones administrativas 

de recursos humanos como controles de personal, registros de 

vacaciones, constancias de trabajo, constancias de pago de salarios, 

calificación de expedientes de credenciales para ser contratados, 

faccionamiento de actas, elaboración de cuadros de avisos de entrega y 

toma de posesión, entre otros. 

b) Sección de Contratos es la responsable de la elaboración de contratos, 

administración de la base de datos y mantener actualizados los registros 
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de personal contratado bajo los reglones presupuestarios 021, 022 y 029, 

programar las recontrataciones cada año.  

c) Sección de Acuerdos es la responsable de la emisión de acuerdos 

gubernativos y ministeriales inherentes a temas y situaciones del 

Ministerio de Educación, como aprobación de contratos de servicios 

personales y no personales, aprobación de funcionamiento de 

establecimientos educativos, equivalencias de estudios en el exterior, 

entre otros. 

 

3.4.2.3 Confidencialidad del trabajo encomendado 

Todo empleado debe guardar discreción en asuntos que así lo requieran, como 

lo establece en su artículo 64 numeral 4 de la Ley de Servicio Civil,  el cual indica 

que: se debe guardar discreción, aún después de haber cesado en el ejercicio de 

sus cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes, 

reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva.  El faltar a la 

discrecionalidad es motivo de sanción disciplinaria.  

 

3.4.2.4 Presentación 

Todo empleado debe presentarse a sus labores con el debido decoro, es decir, 

con la vestimenta adecuada, con limpieza  y conducirse con dignidad y respeto 

en el desempeño de sus labores, según lo establece la Ley de Servicio Civil en el 

artículo 64 numeral 5, el cual indica que se debe observar dignidad y respeto en 
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el desempeño de sus puestos hacia el público, los jefes, compañeros y 

subalternos, cuidar su apariencia personal y tramitar con prontitud, eficiencia e 

imparcialidad los asuntos de su competencia. 

 

3.4.2.5 Actividades inherentes al cargo 

Estas son las actividades que se derivan de las funciones que le sean asignadas 

al servidor, van a depender del puesto que se ocupe.   Si se continúa bajo el 

supuesto de que labora en la Unidad de Recursos Humanos, se describe el 

puesto de Encargado de Sección de Personal: 

 

Ministerio de Educación 

Dirección de Administración General 

Unidad de Recursos Humanos 

 

Descripción de puesto  

(Caso ejemplo) 

I. Identificación 

Título del puesto:    Encargado de Sección de Personal 

Ubicación administrativa:  Unidad de Recursos Humanos 

Inmediato Superior:   Coordinador de Recursos Humanos 

Subalternos: Secretaria, Analista de Contratos, Analista de 

Personal, Analista de Registros. 
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II. Descripción 

Es un puesto de carácter administrativo, que tiene a su cargo administrar los 

procesos de selección, contratación y toma de posesión del personal de Planta 

Central del Ministerio de Educación. 

 

III. Descripción específica del puesto 

Atribuciones y deberes 

a) Coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas de los 

procesos de selección, contratación y toma de posesión del personal de 

Planta Central del Ministerio de Educación. 

b) Participar en la elaboración y aplicación de pruebas dentro del proceso de 

preselección y selección de personal para ocupar puestos en Planta 

Central del Ministerio de Educación. 

c) Preparar informes en su área y generar análisis de los procesos para 

consideración del Director y Subdirector de la Dirección de Administración 

General y de las Autoridades Superiores del Ministerio. 

d) Revisión y Mejoramiento de los procesos de selección, contratación y 

toma de posesión del personal, mediante la verificación de los 

procedimientos aplicados y la utilización de tecnología avanzada. 

e) Velar el mantenimiento de controles administrativos como: registros de 

vacaciones, asistencia del personal, entre otros de Planta Central. 
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f) Velar por la buena atención de los trabajadores de Planta Central, en 

asuntos que ellos requieran, como constancias de trabajo, certificaciones 

varias y asuntos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. 

g) Realizar otras que determine su Jefe Inmediato. 

 

Relaciones de trabajo  

Por la naturaleza de sus funciones deberá mantener relación estrecha con el 

Coordinador de Recursos Humanos, con la Secretaria, con Analista de 

Contratos, con Analista de Personal y con  Analista de Registros.  Asimismo, 

mantendrá comunicación de trabajo con las demás unidades de las diferentes 

direcciones de la planta central del Ministerio de Educación.  

Autoridad  

Delegar funciones, actividades o tareas especificas a las personas que ocupen 

los puestos de  Secretaria, Analista de Contratos, Analista de Personal, y 

Analista de Registros, de cuyos resultados responderá ante su jefe inmediato.  

Asigna tareas según la naturaleza del desarrollo y volumen de trabajo.  

 

Responsabilidades 

Es responsabilidad de las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo 

su cargo, además debe velar por:  

a) Proporcionar la orientación y entrenamiento a la persona que le sustituya 

temporal o definitiva en el puesto. 
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b) Porque el mobiliario y equipo a su cargo se mantengan en buenas 

condiciones. 

c) Cumplir las distintas leyes y reglamentos que rigen al Ministerio de 

Educación y las distintas disposiciones de las Autoridades Superiores 

relacionadas con el puesto de trabajo. 

d) El equipo y mobiliario asignado se encuentre registrado en una tarjeta de 

responsabilidad.  El mismo deberá ser entregado al Encargado de 

Inventarios al momento de retirarse. 

e) Resguardo de archivos de expedientes de personal y banco de recursos 

de candidatos potenciales a ocupar un puesto. 

 

i. Especificaciones del puesto  

a) Educacionales  

Poseer título universitario en Licenciatura a fin al puesto  

b) Experiencia mínima:  

2 años en un puesto de similar responsabilidad 

c) Habilidades 

 Conocimiento de la legislación de acciones de personal, manejo de 

conflictos, excelentes relaciones humanas, trabajo en equipo,  entre otros. 
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3.4.2.6 Otras actividades 

Son actividades que el jefe inmediato asigna pero no con carácter permanente 

sino en forma temporal, las cuales podrían ser incluso en apoyo de otras 

unidades.  En el caso que se utilizó de ejemplo podrían asignarse las siguientes 

actividades temporales: 

a) Coordinar y supervisar el análisis, elaboración y revisión de contratos. 

b) Verificar el traslado correspondiente de los contratos a la Sección de 

Acuerdos para la elaboración del Acuerdo respectivo. 

c) Revisión de planillas de pago. 

d) Otras inherentes al cargo 

 

3.4.2.7 Obligaciones 

Son obligaciones con las que debe cumplir el empleado de la Dirección de 

Administración General y del Ministerio de Educación, las que se describen a 

continuación: 

a) Jurar, acatar y defender la Constitución de la República; 

b) Cumplir y velar porque se cumpla la Ley de Servicio Civil y su reglamento; 

c) Acatar las órdenes e instrucciones que le sean impartidas por sus 

superiores jerárquicos, de conformidad con la ley, cumpliendo y 

desempeñando con eficiencia las obligaciones inherentes a sus puestos, y 

en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecución de las 

 66



Dirección de Administración General del Ministerio de Educación  

órdenes  que puedan impartir, sin que queden exentos de la 

responsabilidad que les corresponde por las acciones subordinados; 

d) Guardar discreción, aún después de haber cesado en el ejercicio de sus 

cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes, 

reglamentos o instrucciones especiales, se requiere reserva; 

e) Observar dignidad y respeto en el desempeño de sus puestos hacia el 

público, los jefes, compañeros y subalternos, cuidar de su apariencia 

personal y tramitar con prontitud, eficiencia e imparcialidad los asuntos de 

su competencia; 

f) Evitar dentro y fuera del servicio la comisión de actos reñidos con la ley, la 

moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la 

Administración Pública; 

g) Asistir con puntualidad a sus labores; 

h) Actuar con lealtad en el desempeño de sus funciones; 

i) Aportar con iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que 

sirvan y de la Administración Pública en general; 

j) Atender los requerimientos y presentar los documentos e informaciones 

que la Junta o la Oficina Nacional de Servicio Civil les solicite, para los 

efectos de esta ley. 
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3.4.2.8 Mobiliario y equipo, útiles 

El mobiliario y equipo que el empleado de nuevo ingreso utilizará para el 

desarrollo de sus funciones es el siguiente: 

 

a) Mobiliario 

El mobiliario que se utilizará es proporcionado por la sección de inventarios 

de la Dirección de Administración General, y consisten en un escritorio tipo 

oficina con adaptadores para colocar computadora, una silla tipo secretarial, 

paneles para separar en cubículos los ambientes,  y  algún otro mobiliario útil 

para el desempeño de sus funciones. 

 

b) Equipo 

El equipo con qué contará también es proporcionado por la sección de 

inventarios de la Dirección de Administración General y consiste en una 

computadora con los programas necesarios para el desarrollo de sus 

funciones, impresora láser conectada en red, una extensión telefónica, fax 

compartido y  algún otro equipo útil para el desempeño de sus funciones. 

 

c) Útiles de oficina 

Los útiles de oficina necesarios le serán proporcionados por la secretaria de 

la unidad, como engrapadora, grapas, perforador, organizador,  hojas, clips, 

tijeras, etc. 
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3.4.3 Rutas de desarrollo y promoción 

En este aspecto se tienen varias rutas de desarrollo y promoción para los 

empleados que laboran para la Dirección de Administración General.   

La Oficina Nacional de Servicio Civil como un ente regulador del actuar 

administrativo del sector público, entre sus objetivos principales están: el de 

garantizar a la Nación la eficiente operación de los servicios públicos, afirmar y 

proteger la dignidad de los trabajadores del Estado; remunerar el correcto 

desempeño de cada cargo público en forma justa y decorosa; establecer que a 

igual trabajo desempeñado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigüedad, 

corresponde igual salario; estabilizar el desempeño de los distintos puestos de la 

Administración Pública mediante la eliminación de factores de preferencia 

puramente personal de los respectivos nombramientos, ascensos y despidos; 

entre otros. 

Por lo anterior, está establecido un plan  de clasificación de puestos, que 

contempla: 

a) Una clasificación de puestos comprendidos en clases  y series o grados 

ocupacionales y salario según clase.  A cuanto mayor grado de jerarquía 

tiene el puesto mayor es el salario que tiene asignado el mismo. 

b) Un manual de especificaciones de clases, definiendo los deberes, 

responsabilidades y  requisitos mínimos de calificación para cada clase. 

Una persona que posea la aptitud moral, intelectual y física para el   

desempeño de un puesto; satisfaga los requisitos mínimos que establezca 
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el manual de especificaciones y demostrar idoneidad sometiéndose a las 

pruebas, exámenes o concurso, puede optar a ocupar un puesto dentro de 

la Administración Pública. 

Posteriormente a ser nombrado se cumple con un período de prueba el 

cual está establecido en la Ley de Servicio Civil y su reglamento, cuyo 

periodo es de 6 meses para primeros ingresos y 3 meses para ascensos. 

Por lo anterior se consideran rutas de desarrollo y promoción: 

 

3.4.3.1 Promociones o ascensos 

Para poder ser promovido o ascendido, el empleado debe desempeñarse en el 

puesto de manera óptima y cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de 

Servicio Civil para el puesto inmediato superior o de mayor jerarquía al que se le 

proponga.   

 

3.4.3.2 Profesionalización 

Fue propuesta como parte de la reforma educativa, en donde se indica que debe 

iniciarse la profesionalización con el personal docente y luego con el personal 

administrativo y técnico, sin embargo a la fecha aún está en estudio.   Por el 

momento únicamente se tiene capacitaciones ofrecidas por otros entes del 

Estado, como la Secretaría de Administración Tributaria, que ofrece cursos y 

seminarios para el personal encargado del área financiera.  Asimismo, el 
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Ministerio de Finanzas Públicas, el Instituto de Administración Pública -INAP- que 

ofrecen cursos para el personal técnico, entre otros. 

 

3.4.3.3 Emolumentos 

El empleado recibe emolumentos por las siguientes razones: 

a) Bono de antigüedad, es remunerado porcentualmente de acuerdo a los 

años ininterrumpidos de servicio laborados dentro de la Administración 

Pública. 

b) Bono por servicios educativos, es proporcionado también en forma 

porcentual de acuerdo a la clase de puestos, a mayor puesto, mayor bono. 

c) Complemento personal, es otra remuneración que se otorga de acuerdo al 

desempeño del empleado, cuanto más eficiente es se considera la 

asignación de este complemento que se suma a su salario mensual. 

d) Bono profesional, que se otorga considerando la calidad académica en el 

grado de licenciatura alcanzado, por el empleado y que ocupe puestos 

que se encuentren en la serie de profesional, asesor profesional y 

directivos. 

 

3.4.3.4   Prestaciones 

Las prestaciones que gozan los empleados de la Dirección de Administración 

General del Ministerio de Educación, son también las mismas que las de los 

servidores públicos, las cuales están establecidas de acuerdo a la Ley de 
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Servicio Civil y su reglamento, y las mismas no son indistintas a las que están 

establecidas para los empleados del sector privado por el Código de trabajo, las 

cuales se mencionan a continuación: 

 

a) Pago de bonificación anual  

Recibida en el mes de julio de cada  año, por año ininterrumpido de labores 

contado del 1 junio de un año al 30 de junio del año siguiente, percibiendo un 

mes de sueldo o salario de acuerdo al asignado.   Esta bonificación recibe el 

nombre de bono 14. 

 

b) Aguinaldo   

El aguinaldo es otorgado anualmente pagado en dos partes: El 50% durante 

los primeros quince días del mes de diciembre de cada año y el 50% restante 

en los primeros quince días del mes de enero del año siguiente.   Los 

empleados que mantengan su relación laboral durante el período 

comprendido del uno de enero al treinta de noviembre de cada año, tendrán 

derecho al ciento por ciento (100%) de aguinaldo, tomando como base el 

salario devengado en el mes de noviembre, y si no se hubiere laborado por el 

periodo mencionado y fuera por un periodo más corto, el pago será 

proporcional al tiempo servido. 
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c) Pensión por jubilación    

Todo empleado o sus familiares gozan de la protección y beneficios 

establecidos en el Régimen de Clases Pasivas, mismo que es regulado por 

la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, siempre y cuando se contribuya 

al mismo mediante una cuota laboral  más conocida como montepío 

establecida según la escala  que se encuentra en el artículo 18 literal c) de la 

misma ley, la cual se describe a continuación: 

 

GRAFICA 17 

 

ESCALA DE SUELDO    PORCENTAJES 
DE A   

Q.           1.00 Q.       400.00 9% 
Q.       400.01 Q.    2,000.00 10% 
Q.    2,000.01 Q.    4,000.00 11% 
Q.    4,000.01 Q.    6,000.00 12% 
Q.    6,000.01 Q.    8,000.00 13% 
Q.    8,000.01 Q.  10,000.00 14% 
Q.  10,000.01 En adelante 15% 

Fuente: Ley de Clases Pasivas Civiles del 
Estado. 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de contribuir con la cuota laboral, se adquiere el derecho cuando 

ocurran las circunstancias siguientes: 

 Retiro del servicio    

Hay dos formas de retiro del servicio, uno retiro voluntario y el otro retiro 

obligatorio.   El primero se refiere cuando el trabajador tenga veinte (20) 
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años de servicio, cómo mínimo, cualquiera que sea su edad.  El segundo 

a que los trabajadores hayan cumplido sesenta y cinco (65) años de edad 

y acrediten un mínimo de diez años de servicio, siempre que se haya 

contribuido al financiamiento del régimen.   

Por cualquiera de los dos retiros se adquiere el derecho a la pensión por 

jubilación, percibiendo el monto de pensión en forma porcentual de 

acuerdo al salario y al tiempo laborado, observándose los porcentajes 

establecidos en el artículo 25 de la Ley de Clases Pasivas Civiles del 

Estado. 

 

 Invalidez    

Se entiende por invalidez, la incapacidad total y permanente del empleado 

para seguir desempeñando, en forma normal y eficiente los deberes y 

responsabilidades del puesto que ocupe, producida por cualquier lesión, 

enfermedad física o mental, siempre que no haya sido provocada 

voluntariamente por el propio trabajador.  Se adquiere el derecho a la 

pensión de jubilación por invalidez cuando ésta es declarada por el 

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.   

 

 Muerte 

Cuando un empleado fallece, y que hubiere prestado servicios al Estado 

contribuyendo al régimen por lo menos en 10 años,  adquiere el  derecho 
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a Pensión Civil por Viudez, el cónyuge supérstite  o conviviente por unión 

de hecho legalmente declarada.   Pensión Civil por Orfandad la 

adquieren al fallecimiento del trabajador sus hijos menores de edad y los 

declarados legalmente incapaces, y se podrá gozar de la pensión en 

forma excepcional hasta los 21 años de edad, si se comprueba que el 

hijo tiene la calidad de estudiante en una institución legalmente 

reconocida, de lo contrario la pensión se recibirá únicamente hasta los 

18 años.  

Pensión Civil para los padres del empleado que falleciere 

correspondiéndole el 50% de la pensión a cada uno, y si faltara uno al 

otro le corresponde el 100%.  

También hermanos, nietos o sobrinos menores o incapaces, que a la 

fecha del fallecimiento del causante, estuvieren bajo su tutela, declarada 

de conformidad a la ley, salvo terceros con mejor derecho, tendrán 

derecho a la pensión especial.   

Para el cálculo de las pensiones, según el artículo 23 de la Ley de Clases 

Pasivas Civiles del Estado, se tomará como base el promedio de los 

últimos sesenta (60) meses de servicios aplicando los porcentajes  

correspondientes, de las remuneraciones que corresponden a Salario 

base, complemento al salario y derecho escalafonario.  La tabla de los 

porcentajes se encuentra en el artículo 25 de la misma ley.  
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d)  Derechos postmortem  

En caso de que falleciera un empleado se tienen los derechos siguientes:   

 Pago de gastos del funeral,  se recibirá hasta la suma de dos mil 

quetzales y el monto de los dos últimos salarios devengados por el 

causante, o bien se reconocerá únicamente el pago del monto de la 

factura.  

 Prestación póstuma,  se recibirá un monto equivalente a un mes de 

salario o sueldo por cada año de servicios continuos o discontinuos 

prestados, que no exceda de cinco meses de sueldo. 

 Otras prestaciones, que los familiares puedan cobrar sin trámite judicial 

alguno, como sueldos o salarios que hubiere devengado el causante y que 

estén pendiente de pago, así como las prestaciones por vacaciones, 

aguinaldo,  bonificación anual, bonificación profesional y cualquier otra 

prestación reconocida legalmente hasta el día de su fallecimiento. 

 

e) Indemnización    

Se recibe indemnización por supresión del puesto o despido injustificado 

directo o indirecto, equivalente a un mes de salario por cada año de servicios 

continuos o lo proporcional que corresponda, su cálculo es en base a los 

últimos seis meses laborados.  No excederá de cinco sueldos y el pago se 

hará en mensualidades sucesivas, a partir de la supresión del puesto y hasta 
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completar la cantidad que corresponda.   (Establecido en el Artículo 61 de la 

Ley de Servicio Civil. 

 

f) Seguro social   

El Régimen de Seguridad Social al mismo tiempo que promueve y vela por la 

salud, lucha contra las enfermedades, los accidentes y sus consecuencias  y 

protege  la maternidad; también da protección en casos de invalidez y de 

vejez  y  ampara las necesidades creadas por la muerte, ya que uno de sus 

fines principales es el de compensar mediante el otorgamiento de 

prestaciones en dinero, el daño económico resultante de la cesación 

temporal o definitiva de la actividad laboral; siendo el responsable de 

administrar la concesión de prestaciones en casos que ocurra algunos de los 

riesgos mencionados a cualquiera de los trabajadores que pertenezcan al 

mismo es el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social –IGSS-.  

 

g) Descanso pre y postnatal  

Las mujeres  que laboren para la institución tendrán derecho al descanso pre 

y post-natal  de  acuerdo  con lo  prescrito  por las disposiciones del Instituto 

Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.   La servidora no protegida por el 

programa de maternidad del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, 

tendrá derecho a licencia con goce de salario o sueldo por el tiempo que dure 

el descanso pre y post-natal,   y para disfrutar de esta licencia deberá 
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acompañar a su solicitud, certificación médica ante la Autoridad Nominadora 

respectiva, en donde se haga constar el grado de embarazo y fecha probable 

del parto. (Artículo 64 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil) 

3.4.3.5 Derechos 

Los empleados gozan de los siguientes derechos los cuales están establecidos 

en la Constitución, y en el texto de la Ley de Servicio Civil:  

a) A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causas 

de despido debidamente comprobadas, previstas en esta Ley: 

b) A gozar de un período anual de vacaciones  remuneradas de veinte días 

hábiles, después de cada año de servicios continuos; 

c) A enterarse de las calificaciones periódicas de sus servicios; 

d) De asociarse libremente para fines profesionales, cooperativos, 

mutualistas, sociales o culturales.  Las asociaciones formadas por los 

servidores públicos no pueden participar en actividades políticas.  Queda 

prohibida la huelga de los servidores públicos. 

e) Como mínimo, a un día de descanso remunerado después de la jornada 

semanal ordinaria de trabajo o de cada seis días consecutivos. En 

entendido que cuando el salario se pague por quincena, por mes o por un 

período mayor, incluye el pago de los días de descanso semanal y los 

días de asueto. 

f) Al goce de los días de asueto con goce de salario: el 1º. De enero, el 

jueves, viernes y sábado Santos, 1º. De mayo, 30 de junio, 15 de 
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septiembre, 20 de octubre, 1º. De noviembre,  24 de diciembre medio día, 

25 de diciembre y 31 de diciembre medio día.  Además el día de la fiesta 

de la localidad. 

El 10 de mayo gozarán de asueto con goce de salario, las Madres. 

g) A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez, estudios, 

adiestramiento y otras causas, las cuales pueden ser otorgadas de 

conformidad con el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, por las 

Autoridades Nominadoras y Jefes de dependencias, bajo su 

responsabilidad, tomando en cuenta los casos siguientes:   

 Autoridades Nominadoras: 

o Hasta un mes calendario con goce de salario o sueldo dentro de un 

mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud se justifique 

plenamente y que no sea con la finalidad de desempeñar otro 

puesto o cargo en la Administración Pública o prestar servicios 

técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de 

Contrataciones del Estado. 

o Hasta tres meses calendario improrrogables sin goce de salario o 

sueldo dentro de un mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud 

se justifique plenamente y que no sea con la finalidad de 

desempeñar otro puesto o cargo en la Administración Pública o 

prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley 

de Contrataciones del Estado.  
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o Hasta por un año prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, 

por motivo de becas para capacitación y adiestramiento, siempre 

que las mismas tengan relación con las funciones de la institución 

donde presta sus servicios el solicitante y se justifique plenamente. 

o Licencia sin goce de sueldo o salario por el plazo de un año 

prorrogable, a los empleados  comprendidos en la categoría de 

personal permanente que hayan sido designados para ocupar 

cargos de elección popular conforme la Ley Electoral y de Partidos 

Políticos. 

o Licencias con o sin goce de sueldo, mismas que no podrán exceder 

de ocho horas semanales, a los trabajadores que realicen estudios 

universitarios para efectuar prácticas supervisadas, clínicas, 

laboratorios o cualquier actividad académica extraordinaria, que 

acreditarán a través de las constancias extendidas por los 

establecimientos educativos correspondientes. 

 Jefes de dependencia: tienen facultad para otorgar licencias con goce 

de sueldo por el número de días y motivos siguientes: 

o Por fallecimiento del cónyuge, persona unida de hecho declarada 

legalmente, hijos o padres cinco días hábiles y por fallecimiento de 

hermanos tres días hábiles. 

o Cuando contrae matrimonio civil, cinco días hábiles. 

o El día del nacimiento de un hijo. 
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o Por citación de autoridades administrativas o judiciales para asistir a 

diligencias, el tiempo que sea indispensable, previa presentación de 

la citación respectiva. 

o Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo 

que sea indispensable.  El empleado deberá presentar constancias 

de la hora de ingreso y egreso a la consulta; y 

o El día de cumpleaños del servidor. 

 

3.4.3.6 Régimen disciplinario 

En este apartado se desarrolla lo concerniente a prohibiciones que deben 

observarse para no incurrir en indisciplina, sanciones por incurrir en una falta  y 

régimen de despido el cual detalla las causales por la que se debe separar a un 

trabajador de su puesto. 

a) Prohibiciones 

Son prohibiciones que los empleados deben observar las que se describen a 

continuación: 

 Hacer discriminaciones por motivo de orden político, social, religioso, 

racial o sexo, que perjudiquen o favorezcan a los servidores públicos o 

aspirantes a ingresar en el Servicio Civil; 

 Usar autoridad oficial para obligar o permitir que se obligue a sus 

subalternos o dedicarse a actividades políticas dentro o fuera de su 
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función como servidores públicos,  ni a hacer cualquiera otra actividad 

a favor o en contra de partido políticos; 

 Solicitar o recibir dádivas, regalos o recompensar de sus subalternos o 

de los particulares y solicitar, dar o recibir dádivas de sus superiores o 

de los particulares, con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar o 

ejecutar con mayor esmero o retardo cualquier acto inherente o 

relacionado con sus funciones; 

 Ejecutar cualesquiera de los actos descritos anteriormente con el fin 

de obtener nombramiento, aumento de salario, promoción u otra 

ventaja análoga; 

 Solicitar o recoger, directa o indirectamente, contribuciones, 

suscripciones o cotizaciones de otros empleados, salvo las 

excepciones muy calificadas que establezcan los reglamentos; 

 Ejecutar actividades o hacer propaganda de índole política durante y 

en el lugar de trabajo; 

 Tomar en cuenta la filiación política de los ciudadanos para atender 

sus gestiones favoreciéndoles o discriminándolos; 

 Coartar directa o indirectamente la libertad de sufragio; y  

 No desempeñar más de un empelo o cargo público remunerado, con 

excepción de quienes presten servicios en centros docentes o 

instituciones asistenciales y siempre que los horarios sean 

compatibles. 
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b) Sanciones 

Para garantizar la buena disciplina de los empleados, así como para 

sancionar las violaciones de las disposiciones prohibitivas de la Ley de 

Servicio Civil y demás faltas en que incurra durante el servicio, se establecen 

las siguientes sanciones: 

 Amonestación verbal: Se aplica por faltas leves, consideradas de poca 

trascendencia, cuyo perjuicio es mínimo pero afecta el buen 

funcionamiento de la organización administrativa de la dependencia.  

Esta sanción le corresponde al encargado o jefe de la unidad, sección 

o departamento. 

 Amonestación escrita: Se aplica cuando el empleado incurra en una 

falta considerada de mediana trascendencia que no merezca una 

suspensión de trabajo sin goce de sueldo o salario o cuando el 

empleado haya merecido en un mismo mes calendario dos o más  

amonestaciones verbales.  Esta sanción corresponde al encargado o 

jefe de unidad, sección o departamento. 

 Suspensión en el trabajo sin goce de sueldo o salario: Se aplica 

cuando el empleados haya incurrido en una falta de cierta gravedad, 

considerada de mucha trascendencia y que provoca perjuicio y 

desorden en el funcionamiento de la organización administrativa.  Esta 

sanción corresponde imponerla a la máxima autoridad de la 

dependencia. 
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 Procede también la suspensión de labores sin goce de sueldo, cuando 

el empleado es aprehendido, detenido, o se le hubiere dictado prisión 

preventiva, durante todo el tiempo que una u otra causa se mantenga.  

Cuando ocurre cualquiera de estas circunstancias, el empleado 

deberá comunicarlo a la Máxima Autoridad de la  dependencia, dentro 

de un plazo no mayor de los días de ocurrida la causa. 

 

3.4.3.7 Régimen de despido 

Los empleados sólo pueden ser destituidos de sus puestos si incurren en causal 

de despido debidamente comprobada. 

Son causas justas que facultan a la autoridad nominadora para remover a los 

servidores públicos, sin responsabilidad de su parte, las siguientes: 

a) Cuando el empleado se conduzca durante sus labores en forma 

abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vías de 

hecho contra su jefe o los representantes de éste en la dirección de las 

labores. 

b) Cuando el empleado cometa alguno de los actos enumerados en el inciso 

anterior contra otro empleado, siempre que como consecuencia de ello se 

altere gravemente la disciplina o interrumpan las labores de la 

dependencia. 

c) Cuando el empleado, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en 

horas que no sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o a las vías 
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de hecho contra su jefe o contra los representantes de éste en la dirección 

de las labores, siempre que dichos actos no hayan sido provocados y que, 

como consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonía 

para la realización del trabajo. 

d) Cuando el empleado cometa algún delito o falta contra la propiedad en 

perjuicio del Estado, de alguno de sus compañeros de labores, o en 

perjuicio de tercero en el lugar de trabajo; así mismo, cuando cause 

intencionalmente, por descuido o negligencia daño material en el equipo, 

máquina herramientas, materiales, productos y demás objetos 

relacionados en forma inmediata e indudable con el trabajo. 

e) Cuando el empleado falte a la debida discreción, según la naturaleza de 

su cargo, así como cuando revele los secretos que conozca por razón del 

puesto que ocupe. 

f) Cuando el empleado deje de asistir al trabajo sin el correspondiente 

permiso o sin causa debidamente justificada, durante dos días laborables 

completos o durante cuatro medios días laborables en un mismo mes 

calendario.  La justificación de la inasistencia debe hacerse al momento de 

reanudar sus labores, si no lo hubiera hecho antes. 

g) Cuando el empleado se niegue de manera manifiesta a adoptar las 

medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar 

accidentes o enfermedades 
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h) Cuando el empleado se niegue de manera manifiesta a acatar las normas 

o instrucciones, que su jefe o su representante, en la dirección de los 

trabajos le indiquen con claridad para obtener la mayor eficiencia y 

rendimiento en las labores. 

i) Cuando el empleado viole las prohibiciones a que está sujeto o las que se 

establezcan en los manuales o reglamentos internos de la dependencia en 

que preste sus servicios, siempre que se le  aperciba una vez por escrito.  

No será necesario el apercibimiento en los casos de embriaguez cuando, 

como consecuencia de ella, se ponga en peligro la vida o la seguridad de 

las personas o los bienes del Estado. 

j) Cuando el empleado incurra en negligencia, mala conducta, 

insubordinación o toxicomanía en el desempeño de sus funciones. 

k) Cuando el empleado incurra en actos que impliquen cualquier otra 

infracción grave de esta ley y sus reglamentos, de los reglamentos 

internos o manuales de la dependencia en que preste sus servicios.
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“GUIA DEL PROGRAMA DE INDUCCION PARA IMPLEMENTACION DEL 

MANUAL DE INDUCCION PARA EL EMPLEADO ADMINISTRATIVO Y 

TECNICO DEL MINISTERIO DE EDUCACION” 

 

La Guía que se propone para dar a conocer el Manual de Inducción para el 

Empleado Administrativo y Técnico del Ministerio de Educación, proporciona al  

empleado de nuevo ingreso una secuencia de pasos y actividades que le 

permitan conocer la información contenida en el Manual de Inducción, con el fin 

de asegurar su pronta adaptación, integración e identificación, de manera que 

contribuya al logro de los objetivos y a su desarrollo integral. 

El desarrollo del programa estará a cargo de la Unidad de Recursos Humanos de 

la Dirección de Administración General del Ministerio  de Educación, tendrá un 

tiempo estimado de 24 horas para el desarrollo de las actividades, otorgando el 

tiempo necesario a cada fase, tomando en cuenta que todas las personas 

aprenden de diferente forma.  El ambiente será de cordialidad y confianza para 

que la ansiedad de los primeros días de labores sea controlada, y así, se genere 

un auténtico deseo de compromiso y pertenencia a la Institución. 

Dentro de las técnicas a utilizar, está la presentación audiovisual (video y 

proyección, utilizando paquetes de software) transparencias, láminas, 

exposiciones y el Manual de Inducción para el Empleado Administrativo y 

Técnico del Ministerio de Educación.    
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A continuación se citan las fases en que se presenta el Manual: 

 

1. Inducción a la institución 

En esta fase se trasladará al empleado información que proporcione un 

conocimiento general de la organización para la cual prestará sus servicios.  

Se ha estimado una duración de ocho horas para esta fase.  Se considera que 

para facilitar el seguimiento en forma ordenada, es necesario dividirlo en tres 

etapas.  

7.1.1 Primera etapa: actividad de bienvenida, entrega del manual de 

inducción e información acerca de cómo se desarrollará el proceso de 

inducción. 

7.1.2 Segunda etapa: con una presentación en diapositivas, se le 

informará sobre la organización, tanto del Ministerio de Educación como 

de la organización de la Dirección de Administración General, se informará 

sobre antecedentes, régimen legal, naturaleza, visión, misión, funciones, 

objetivos,  y reglamentación.  

7.1.3 Tercera etapa: se dará un espacio para preguntas y respuestas, de 

acuerdo a cuestionamientos por parte del empleado de nuevo ingreso.  

 

2. Inducción al área de trabajo  

En este apartado se informa sobre el área de trabajo para la cual ha sido 

contratado, el empleado de nuevo ingreso, en este caso se informará sobre la 
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Unidad de Recursos Humanos, de la Dirección de Administración General del 

Ministerio de Educación, sobre su organización, mobiliario y equipo,  

confidencialidad en el trabajo encomendado, presentación, actividades 

inherentes al cargo y obligaciones.  

La duración estimada de esta fase es de ocho horas, estará a cargo de la Unidad 

de Recursos Humanos, y del Coordinador del área de trabajo del empleado de 

nuevo ingreso.  Esta fase, se considera necesario dividirla en cuatro etapas: 

a) Primera etapa: se informará sobre la organización de la unidad donde 

laborará y la confidencialidad en el trabajo encomendado.  

b) Segunda etapa: se trasladará información acerca de la forma que debe 

presentarse y conducirse en sus labores, sobre las actividades inherentes 

al cargo que ocupa, y obligaciones que debe cumplir como empleado.  

c) Tercera etapa: recorrido por la institución.  En esta actividad, se brinda al 

empleado de nuevo ingreso un recorrido por la institución y por la unidad 

donde laborará.  En el paso del recorrido se le retroalimenta de cada 

unidad que él observó en la estructura organizacional, ampliándole la 

información sobre el quehacer de cada una, dándole la oportunidad de 

hacer preguntas.  También se le muestras las áreas de servicios 

(comedor, sanitarios, etc.), donde él tendrá que acudir en algún momento 

en su jornada de labores.  

d) Cuarta etapa: se ubicará al empleado en su lugar de trabajo,  se hará  

actividad de bienvenida y presentación al personal del área donde 
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laborará y se le proporcionará el mobiliario y equipo, útiles de oficina, otras 

herramientas necesarias para el desempeño de su labor.  Adicionalmente 

se le informará sobre horario de almuerzo, puntualidad, cooperación 

adicional a su puesto, entre otros. 

 

La inducción al área de trabajo se llevará a cabo por el Coordinador de la Unidad 

donde sea asignado el empleado de nuevo ingreso.   Se coordinará la inducción 

con la unidad de Recursos Humanos, el cual brindará el apoyo humano o 

material  necesario y se realizará en un área especial para el efecto. 

Esta fase tiene gran relevancia dentro del proceso de inducción ya que de esta 

Inducción dependerán los resultados del desempeño laboral y el cumplimiento de 

los objetivos del área o equipo de trabajo. 

La compenetración del Jefe inmediato es determinante, ya que ayudará a 

fortalecer la confianza, la seguridad del empleado y su motivación 

 

3. Inducción a rutas de desarrollo y promoción 

En esta fase se desarrollará una presentación detallada de las rutas de 

desarrollo y promoción, prestaciones, derechos y  régimen disciplinario. 

El desarrollo de esta fase se divide en tres etapas: 

a) Primera etapa: se le trasladará información sobre las rutas de desarrollo y 

promoción y prestaciones laborales 
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b) Segunda etapa: se le informará acerca los derechos que tiene como 

empleado y sobre el régimen disciplinario. 

c) Tercera etapa:  se complementará con la información sobre la toma de 

posesión, como la firma del contrato, la aprobación mediante el Acuerdo 

Ministerial, el faccionamiento del acta de toma de posesión,  la elaboración 

de los avisos de movimiento de personal a la Oficina Nacional de Servicio 

Civil y al Ministerio de Finanzas Públicas. 

 

 

Para el día en que el nuevo empleado se presenta a la institución, se preparará: 

 Cita con el Director de la Dirección de Administración General. 

 Comunicación a las personas que participarán en el proceso de inducción. 

 Coordinar con la unidad donde se asignará el nuevo empleado. 

 Recursos humanos y materiales. 
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CONCLUSIONES 

 

1. El desarrollo de la presente investigación, permitió establecer que la  

Dirección de Administración General del Ministerio de Educación  no 

cuenta con instrumentos técnicos que orienten al empleado de nuevo 

ingreso, por lo tanto no se cuenta con un proceso de inducción establecido, 

comprobando con esto una de las hipótesis planteadas de que las causas 

por las que no se da el proceso de  inducción, es por la carencia de 

instrumentos técnicos que orienten al empleado de nuevo ingreso.  

 

2. El manual de inducción para el personal administrativo y técnico de la 

Dirección de Administración General del Ministerio de Educación, no existe 

como tal, y la información aislada que existe es inaplicable y no cuenta con 

lo necesario para que la integración del recurso humano sea eficiente y 

eficaz.  Por lo que con la implementación del manual de inducción que 

informe al empleado de nuevo ingreso sobre sus labores y poder 

desempeñarse dentro de la Dirección de Administración General del 

Ministerio de Educación, se dará la solución viable a la problemática de la 

integración de personal. 
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3. Al implementar un programa de inducción permanente, con la utilización 

del manual de inducción, se contribuye a que la problemática de la 

integración de personal de nuevo ingreso no se repita.  
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RECOMENDACIONES 

 

1. Que se implemente un instrumento técnico que constituya un medio eficaz 

en la introducción del empleado de nuevo ingreso, un manual de 

inducción. A través de este instrumento, se da a conocer al empleado la 

historia de la institución, las actividades a las cuales se dedican, su 

estructura organizativa, política laboral, prestaciones y beneficios que 

ofrece y lo que la organización espera obtener de sus servicios.  La 

implementación del instrumento debe plantearse con prioridad, con el 

propósito de especificar los procedimientos de inducción a la organización, 

al Departamento, y al puesto, y que en su diseño desarrollo e 

implementación, se tome en cuenta los elementos tecnológicos de 

vanguardia necesarios para corregir las situaciones observadas y así 

solventar el problema. 

 

2. El manual de inducción, puede implementarse efectivamente a través de 

un programa de inducción, que puede ser llevado a cabo por la Unidad de 

Recursos Humanos, quienes pueden proveerle al empleado de nuevo 

ingreso de la información relativa a las condiciones de empleo, salario y 

prestaciones, así como de otras áreas. 
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3. Se recomienda una revisión periódica del manual de inducción, y de 

cualquier otro material que se utilice en la realización de la inducción que 

se proporcione al empleado de nuevo ingreso, con el fin de que estén 

actualizados y adaptados a las necesidades que la organización presente, 

dentro de un tiempo y espacio determinados. 

 

Cuanto más tiempo se dedique a ayudar a los empleados nuevos para que se 

sientan bienvenidos, mayor es la probabilidad de que se identifiquen con la 

institución y se conviertan en valiosos miembros de la misma.  Es importante 

hacer hincapié en la necesidad que tiene la persona de información, 

comprensión y un sentimiento de pertenencia.  
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