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Propuesta de Manual de Funciones para el área de Coordinación de Estudios 

Básicos de la DAMR-UJAT 

Resumen 

La organización es una estructura formalizada de funciones y puestos con el obje-
tivo de diseñar un grupo organizacional. Cuando existe una matriz empresarial, las 
sedes o filiales que dependen directamente de ella adoptan su estructura organiza-
cional, y cada una de ellas se administra igual para mantener el mismo objetivo de 
la empresa. A pesar de esto, las filiales adoptan una estructura de trabajo de 
acuerdo a sus funciones y actividades dentro de ellas, sin embargo, algunas no 
cuentan con un manual (de procesos o de funciones) adaptado a su modelo de 
trabajo (Barone, 2009). Toda institución consta necesariamente de una estructura 
organizacional o una forma de organización de acuerdo a sus objetivos y necesida-
des teniendo en cuenta sus fortalezas, por medio de la cual se pueden ordenar las 
actividades, los procesos y en general todo el funcionamiento de la misma. Es una 
propuesta de un Manual de Funciones para el área de Coordinación de Estudios 
Básicos de División Académica Multidisciplinaria de los Ríos, UJAT, el cual busca 
estandarizar las actividades que se realizan dentro del área, buscando eliminar des-
equilibrios en cargas de trabajo, omisiones y duplicidad de funciones, llevando un 
control, sobre las funciones que tiene el personal que radica dentro de esta área.  
El Manual de Funciones para Coordinación de Estudios Básicos, servirá como 
apoyo administrativo de la DAMR, ya que contendrá la información de cómo se debe 
de operar dentro de esta área,  y será una base para mantener el Control Interno. 
 

Palabras clave 

Estandarizar, Control, Organización, Estructura y Actividades   
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Propuesta de Manual de Funciones para el área de Coordinación de Estudios 

Básicos de la DAMR-UJAT 

Introducción 

Para el desarrollo del presente Manual de Funciones se ha tomado en cuenta la Ley 

Orgánica de la Universidad Juárez Autónoma de Tabasco, en el artículo 7   del 

Capítulo II Estructura Organizativa: 

“La Universidad estará integrada por Unidades Académicas Universitarias, a través 

de las cuales llevará a efecto su desconcentración académica y administrativa, y 

mantendrá la coherencia en su organización y en sus decisiones por medio de la 

coordinación de las actividades de docencia, investigación, difusión y apoyo. Las 

Unidades Académicas Universitarias resolverán sus propios problemas, sujetán-

dose a esta Ley y a sus disposiciones reglamentarias”. 

De la misma manera se consideró el Manual General de Organización de la Univer-

sidad Juárez Autónoma de Tabasco, el cual establece en forma ordenada y siste-

mática la información sobre el marco legal, atribuciones, organización, objetivos y 

funciones de la UJAT. Dicho documento contiene y describe las relaciones orgáni-

cas que se dan entre las divisiones, siendo un elemento de apoyo a su funciona-

miento. 

Igualmente, se tomó en consideración el Plan de Desarrollo Institucional 2015-2019 

de la División Académica Multidisciplinaria de los Ríos, donde la Universidad plasma 

las perspectivas de la educación superior, la situación actual, filosofía institucional, 
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retos de la gestión, plan de trabajo, indicadores y metas institucionales, así como 

las consideraciones para la instrumentación, seguimiento y evaluación de la misma. 

En dicho instrumento la DAMR, se propone a avanzar hacia una institución de cali-

dad. 

Urwick y Brench (1959) mencionan que la organización es la fijación de actividades 

necesarias para un definido resultado o esquema y su concentración sistemática 

para asignarlas a los individuos, citan; que es un vocablo asiduamente manejado 

para describir la distribución de responsabilidades y compromisos aplicados a los 

distintos puestos en una organización, exponiendo una distribución organizativa e 

indicando un decidido resultado u objetivo en común. 

Pfiffner y Sherwood, (1963) señalan que son las distintas maneras en las que un 

conjunto de personas, que tienen a su cargo una complicación de funciones y acti-

vidades, se ponen en concordancia entre sí para una prudente y metódica elabora-

ción de objetivos mutuamente aceptados. 

Zerilli (1984) asegura que la organización dicta un compuesto de políticas, sistemas, 

procedimientos, funciones, notificaciones y normas de orden, mezclando el factor 

humano y demás recursos disponibles, como el financiero, el técnico. En ocupación 

de la obtención de un resultado, como una representación justa de sujeciones y 

entre las diferentes partes que la constituyen, en la cual se tienen en consideración 

la figura de un fin mutuo, elaborando un impulso mezclado de todos los medios 

existentes en el panorama del fin común. 
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En el pensamiento del mecanicismo Taylorista, esto comprende a la estandariza-

ción del trabajo, a partir de la subdivisión del desarrollo en actividades homogéneas 

y determinadas, que se asignan en lo viable a un único individuo, siendo la  propo-

sición adecuada de la segmentación del trabajo, con la cual se inspecciona que un 

factor organizacional se dedique a la ejecución de una única tarea (Idárraga, 2012). 

El estudio de la distribución organizacional, el cual se encuadra internamente de la 

Teoría de la Contingencia Estructural, nos damos cuenta que ésta surge para reve-

lar  que no milita una única representación de orden, ya que la segmentación de la  

responsabilidad y su coordinación se acatarán de diversos factores y circunstancias 

situacionales en las cuales la empresa opera  (Donaldson, 2001). 

Por otra parte, la versión inglesa del proceso de conformación de la organización 

aporta puntos significativos, para finales del siglo XVIII el término industria opera 

como significado de la actitud individual hacia el desarrollo de una actividad, la cual 

dará forma a la idea de la industria como un hecho independiente y fenómeno de la 

producción económica, es decir, recoge la idea sobre la disposición que se dispon-

drá en torno a la máquina, procesos y mecanismos (Gutiérrez, 2007). 

Manene (2011) menciona que en el año 1776 Adam Smith empezó a recurrir al 

concepto de la división del trabajo para lograr una mejora en los procesos de pro-

ducción de un grupo de personas durante los comienzos de la revolución industrial. 

La idea fundamental de F.W.Taylor (1856-1915), es que el rendimiento de los tra-

bajadores puede ser considerablemente aumentado mediante un mejor aprovecha-

miento de sus energías, efectuando, fue el primero en separar totalmente la ejecu-



Propuesta de Manual de funciones  

6 
 

ción del trabajo de su programación, excluyendo del taller de producción las funcio-

nes de tipo intelectual  y concentrándolas en la dirección. Las ideas de Taylor dieron 

paso al llamado movimiento de la organización científica, y con Henry Fayol, que 

publicó sus ideas en 1916, construyó una verdadera teoría general de la dirección, 

reconociendo la importancia de la dirección como proceso de guía de la organiza-

ción, definiendo la función de dirección como el conjunto de programar, organizar, 

mandar, coordinar y controlar.  

Hall (1996) menciona que la estructura organizacional es la serie de actividades que 

deben desempeñarse en un puesto determinado por un individuo que cubre un perfil 

específico para llevarlas a cabo con profesionalismo. La naturaleza de la organiza-

ción está definida por las funciones que sus integrantes llevan a cabo. Es decir, toda 

empresa debe sujetarse a las funciones administrativas (planear, organizar, dirigir y 

controlar) que le diseña y proporciona una estructura adecuada, en donde el perso-

nal conoce y cumple sus responsabilidades (Galindo y Martínez, 1990). De este 

modo cada empleado realizará sus actividades sin interferir con los demás; cosa 

que no implica desconocer las funciones de los otros, pues las acciones se interre-

lacionan y encaminan al objetivo común que se ha trazado la entidad en la planea-

ción; en otras palabras, la organización es el diseño de una estructura formal, en 

donde se establecen las funciones a desempeñar y sus relaciones, la jerarquía y los 

niveles de autoridad, de acuerdo con las actividades y objetivos de la empresa (iden-

tificar y clasificar las actividades requeridas, agrupar todas las acciones necesarias 

para el cumplimiento de los objetivos, asignar a cada grupo, de acuerdo con sus 
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tareas, un administrador dotado de autoridad (delegación) necesaria para supervi-

sarlo, establecer las coordinaciones horizontal (en un nivel organizacional igual o 

similar) y vertical (entre las oficinas generales de una división y un departamento) 

en la estructura de la empresa). 

Los principios generales de la estructura organizacional según Munch (2006) son: 

1. Del objetivo: Todos y cada una de las actividades establecidas en las organiza-

ciones deben relacionarse con los objetivos y propósitos de la empresa. 

2. Especialización: El trabajo de una persona debe limitarse hasta donde sea posible 

la ejecución de una sola actividad. 

3. Jerarquía: es necesario establecer centros de autoridad de la que emane la co-

municación necesaria para logar los planes en los cuales la autoridad y responsa-

bilidad fluyan en una línea clara ininterrumpida. 

4. Paridad de autoridad y responsabilidad: A cada grado de responsabilidad confe-

rido, debe corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicha respon-

sabilidad.  

5. Unidad de mando: al determinar un centro de autoridad y decisión para cada 

función, debe asignarse un solo jefe, y que los subordinados no deberán reportar a 

más de un supervisor.  

6. Difusión: Para maximizar las ventajas de la organización las organizaciones de 

cada puesto que cubren responsabilidad y autoridad, deben publicarse por escrito 
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disposición de todos aquellos miembros de la empresa que tengan relación con las 

mismas. 

7. Amplitud o tramo de control: Hay un límite en cuanto al número de subordinados 

que deben reportar a un ejecutivo, de tal manera que este pueda realizar todas las 

funciones eficientemente.  

8. Coordinación: Las unidades de una organización siempre deberán mantenerse 

en equilibrio. 

9. Continuidad: Una vez que se ha establecido la estructura organizacional, requiere 

mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio ambiente. 

Sánchez (2012) indica que la organización en las tareas de apoyo administrativo 

tiene como finalidad orientar a todas las partes de la empresa para lograr los obje-

tivos; cuando se habla de orientar a las partes, se hace alusión al modo en que se 

distribuyen las actividades a ejecutar; una empresa bien administrada necesita de 

un diseño organizacional, es decir, establecer una estructura en la empresa, la ac-

tividad administrativa se podrá desarrollar eficaz y eficientemente, incluidas sus ta-

reas  más relevantes, la organización y la coordinación, ya que el diseño organiza-

cional es de vital importancia para cualquier organización y para cualquier actividad 

administrativa cuya finalidad concreta es la ordenación sistemática de personas; 

organizar por tanto, es crear una estructura y, para ello, hay que tener en cuenta 

una serie de criterios:  

• La división del trabajo de la organización que conforma los puestos y los departa-

mentos.  
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• Las líneas de autoridad formal.  

• Los mecanismos utilizados para coordinar los diversos puestos y tareas en la or-

ganización.  

Además menciona que en una estructura, para enlazar e integrar las actividades de 

manera que todo el conjunto trabaje en concordia, es necesario que se establezcan 

unos mecanismos de coordinación, que tiene como finalidad unir los objetivos de 

los distintos departamentos con los objetivos de la empresa para evitar cualquier 

tipo de desviación; existen distintos criterios o herramientas para lograr una buena 

coordinación en la empresa:  

• Reuniones. 

• Sistemas de recompensa para toda la organización.  

• Grupos y equipos de actuación rápida, que tienen como finalidad solventar cual-

quier tipo de problema de la empresa. 

• Comunicación: personas cuya finalidad es unir equipos o grupos de trabajo dife-

rentes para realizar una tarea puntual.  

• Directivos integradores.  

• Cultura organizacional. 

Pérez y Solís, (2009) expresan que la organización es la parte de la administración 

que supone es establecimiento de una estructura aplicada a los papeles que los 

individuos. La estructura debe garantizar la asignación de todas las tareas necesa-
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rias para los cumplimientos de las metas, asignación que debe hacerse a las per-

sonas mejor capacitadas para realizar esa tarea, esto significa integrar y coordinar 

los recursos humanos, materiales y financieros de que se dispone, con la finalidad 

de complementar un objetivo dado con la máxima eficiencia, considerando como 

sus elementos esenciales: 

1. Meta o finalidad 

2. Programa o método para alcanzar las metas 

3. Recursos necesarios para conseguir esas metas 

4. Recursos Humanos 

5. Entorno o ambiente (la responsabilidad y la ética social) 

6. Administradores (lideres). 

También señalan que organizar no es más que identificar y clasificar las actividades 

requeridas de manera que se agrupen para dar respuesta a los objetivos, así como 

coordinar en forma horizontal y vertical la estructura de la organización asignando 

a cada grupo un directivo con autoridad necesaria para supervisarlo, asimismo que 

debe diseñarse para determinar quién realizará las tareas y quien será responsable 

de los resultados; para eliminar los obstáculos que resulten de la incertidumbre, 

consiguiendo una toma de decisiones y la comunicación que respondan y sirvan de 

apoyo a los objetivos empresariales. 

Lablanca (2015) menciona que la creación de una empresa y el diseño de su es-

tructura organizativa requieren que se hayan identificado cuáles son las funciones 
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y tareas que hay que desempeñar, y además conseguir que estas funciones y tareas 

se hayan coordinado adecuadamente, una estructura adecuada es aquella que per-

mite a una empresa conseguir los objetivos que se ha propuesto, haciendo el mejor 

uso posible de todos los recursos con los que la organización cuente, ya que en las 

empresas, junto a la organización formal coexiste la informal, la organización formal 

es la que se refleja en el organigrama y representa la estructura organizativa con la 

que se ha diseñado la organización. 

Darcy (1970) expresa que la departamentalización es la división y el agrupamiento 

de las funciones y actividades en unidades específicas, con base en su similitud y 

corresponde a una forma organizativa de las instituciones de educación superior 

que surge como una propuesta más, frente a la estructura de escuelas y facultades; 

en el departamento se concentran los investigadores y docentes (de diversos nive-

les y categorías que provienen de un campo disciplinario); de hecho en esta orga-

nización el elemento de enlace se constituye por un núcleo de contenido de disci-

plinas afines. Alude que en un departamento desarrolla tareas de docencia, investi-

gación y servicio, en un campo de conocimiento determinado; de ahí que todos los 

cursos y las investigaciones que corresponden a esa área de contenido, se ubiquen 

en el espacio de acción del mismo, el departamento puede contar con un área física 

precisa, el local físico donde cada agrupación de docentes de una especialidad, 

presta servicios a toda la universidad, concentrando para ese efecto todos los re-

cursos de docencia, investigación y servicios auxiliares. De igual manera menciona 

que al departamentalizar, es conveniente observar la siguiente secuencia:  

1. Listar todas las funciones de la empresa.  
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2. Clasificarlas.  

3. Agruparlas según un orden jerárquico.  

4. Asignar actividades a cada una de las áreas agrupadas.  

5. Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligación entre las 

funciones y los puestos.  

6. Establecer líneas de comunicación e interrelación entre los departamentos.  

7. El tamaño, la existencia y el tipo de organización de un departamento deberán 

relacionarse con el tamaño y las necesidades específicas de la empresa y las fun-

ciones involucradas.  

Hall (1996) nos dice que la Departamentalización es el agrupamiento de las activi-

dades similares en unidades más pequeñas y específicas y se logra mediante una 

división orgánica que permita a la unidad desempeñar eficientemente sus funciones. 

Él determina que el proceso de departamentalización  sigue una serie de acciones: 

1. Listar todas las funciones del organismo social. 

2. Clasificarlas. 

3. Agruparlas según su orden jerárquico. 

4. Asignar actividades a cada una de las áreas agrupadas. 

5. Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y obligación entre funcio-

nes y puestos. 

6. Establecer líneas de comunicación e interrelación entre los departamentos. 



Propuesta de Manual de funciones  

13 
 

7. El tamaño, la exigencia y el tipo de organización de un departamento deberán 

relacionarse con el tamaño y las necesidades específicas del organismo y de las 

funciones involucradas. 

Por otra parte, Ibarra (1998) menciona que la organización departamental no es una 

idea nueva en la historia de la educación, esta tiene sus antecedentes en el triviumy 

cuadriviumal, que significa integrar diversas disciplinas en unidades armónicas y en 

la organización de facultades bastiones del desarrollo de saberes, entre los gremios 

de maestros y estudiantes; de hecho, el vocablo universitas significa pluralidad con-

juntada de gremios; la universidad medieval y su organización se dedicaron a la 

conservación y diseminación del conocimiento científico; la vida universitaria ligó 

estrictamente el trabajo científico que se generaba en su época, las universidades 

durante ese período permitieron la integración del trabajo educativo, la producción 

de conocimientos y proporcionaron medios de subsistencia a los profesores y pen-

sadores para el desarrollo de las ciencias. Asimismo, Chiavenato (1998) menciona 

que a medida que las organizaciones crecen en tamaño y complejidad surge una 

necesidad natural la departamentalización, esto implica una especialización y dife-

renciación de las unidades estructurales de la empresa, de acuerdo a las tareas que 

deben realizarse, la departamentalización puede ser vertical u horizontal: 

• Departamentalización vertical: Aumento de los niveles jerárquicos, para mejorar la 

calidad de la supervisión, es decir, la división se realiza por autoridad y responsabi-

lidad.  

• Departamentalización horizontal: aumento de órganos especializados, para mejo-

rar el conocimiento, la eficiencia y/o la calidad del trabajo, en la cual la división se 
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realiza por actividades y conocimientos y es el que se llama proceso funcional o 

departamentalización propiamente dicha. 

En general el proceso de departamentalización involucra las especializaciones ver-

tical y horizontal que puede ocurrir en cualquier nivel de la organización. Típica-

mente está asociada al crecimiento de las organizaciones y a la complejidad de las 

operaciones (tamaño y complejidad), el cual busca homogeneizar las actividades 

en cada sector. 

Fue en Estados Unidos donde realmente se gestó la departamentalización con  la 

aparición de unidades de profesores con funciones académico-administrativas, en-

cargados de la investigación y la docencia de la universidad, el supuesto subya-

cente, en la adopción de este modelo, radica básicamente en que las responsabili-

dades de la universidad recaen en el equipo de profesores especializados, separa-

dos de las actividades administrativas; el primer paso hacia la departamentalización, 

que reconoce Meneses, fue el de Harvard en 1739, cuando uno de los profesores 

resolvió dedicar sus esfuerzos a las ciencias. En 1767 ya había en Harvard cuatro 

especialistas, la especialización de los profesores en campos específicos, junto con 

la experiencia del trabajo de las facultades son sin duda, los detonadores de una 

nueva organización centrada en la unidad académica de la investigación y la docen-

cia en un campo del saber y no de una profesión, asimismo, se reconocen otros 

factores que influyeron en esta nueva forma de administrar el trabajo universitario, 

además del aumento de la matrícula y la expansión del conocimiento, la adopción 

de modelos departamentalizados en las universidades norteamericanas se produjo 
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a partir del supuesto que la satisfacción de las responsabilidades propias de la uni-

versidad dependía, en gran medida, del trabajo efectivo de su planta de maestros, 

desde el origen de Harvard (1636) su organización en “College” contó con profeso-

res orientados a labores exclusivas de docencia, aunque durante quince años, apro-

ximadamente, esta función recayó en recién graduados que aceptaban y asumían 

el trabajo como un alto momentáneo, anterior a la opción de una carrera. (Ibarra, 

1998). 

Cuando se habla de reingeniería enseguida se piensa que es dejar todo lo que está 

hecho y empezar de cero, de cierta manera se utilizan nuevas cosas. Una organi-

zación debe tener presente que cada caso no es tan único, y que los cambios que 

se van a llevar a cabo, otras instituciones pueden estarlo utilizando y ser tan prove-

chosos para ellos como para la organización que se logra rediseñar y realizar cam-

bios drásticos. (Pomar y Visval, 2011). 

En este aspecto, Moya (2007) identifica que las actuaciones básicas para implantar 

el cambio organizacional son: 

• Adaptar la estructura organizativa mediante equipos operativos de alta resolución 

acompañado de medidas adecuadas de flexibilización de la estructura organizativa 

y de dotación de autonomía de gestión a los equipos.  

• En los establecimientos grandes, se debe descentralizar la gestión al máximo para 

facilitar la introducción de cambios.  

• La motivación de las personas que se impliquen es muy importante.  
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• Identificar las barreras (de poder establecido) que eventualmente pueden frenar el 

cambio y adoptar las medidas necesarias para neutralizar la «cultura discrepante 

con el cambio» inducida por los desequilibrios en la balanza de poder tradicional. 

Un aspecto clave que tiene que ver con la estrategia de una organización es la 

visión. 

Hammer y Champy (1994) plantean que para crear la visión de una organización 

rediseñada, se requiere de cierto arte por que la visión es una imagen sin mucho 

detalle. Cuando la compañía está dando los primeros pasos de reingeniería, nadie 

sabe en realidad hacia dónde va, siquiera qué aspectos de la actual compañía cam-

biarán, ni mucho menos cómo; una visión es lo que la compañía cree que puede 

alcanzar, y una visión bien planteada la sostiene en su decisión en medio de las 

tensiones del proceso, esta visión les recuerda qué procesos son los que realmente 

son necesarios cambiar, por lo que la reingeniería propone un cambio y la visión 

dice que aquí es a donde se quiere llegar. 

La reingeniería debe ser considerada como un medio para generar y aprovechar las 

fortalezas internas de la empresa, y eliminar o superar sus debilidades, tratando de 

sacar partido además de las oportunidades externas, y protegiéndose o sacando 

partido de sus amenazas, en este proceso de recreación y reconfiguración se debe 

trabajar con los límites en lugar de hacerlo dentro de ellos y ello implica ver los 

problemas y posibles soluciones desde una nueva perspectiva, no limitándose para 

ello a las reglas y conceptos existentes, sino creando nuevas reglas y conceptos 

que le permitan una ventaja competitiva (Lefcovich, 2004). 



Propuesta de Manual de funciones  

17 
 

Mora y Schupnik (2009) mencionan que el posicionamiento es un conjunto de acti-

vidades que proporciona la entrada y el marco de planeación estratégico para la 

reingeniería y a través del cual se implementan los métodos para apoyar un cambio 

rápido y eficaz; el primer elemento del posicionamiento es la recopilación de datos 

acerca de la compañía o institución; se compara dónde está hoy y donde quiere 

estar, el segundo elemento en importancia es la recopilación de información acerca 

de la forma como se dirige el negocio, esta información suministra un marco de 

trabajo para el cambio; define las relaciones entre las unidades de negocio de la 

empresa y sus respectivos procesos, proporciona una guía básica frente a la cual 

se puede medir el futuro cambio y respalda el análisis y las mejora en costos y 

efectividad, la tercera parte del posicionamiento es crear un ambiente en donde se 

pueda implementar el cambio con rapidez, eficacia y sin afectar a la organización.  

Una Reingeniería efectiva del proceso se fundamenta en la reexaminación del pro-

ceso actual y sus objetivos, con miras a conseguir espectaculares mejoras en su 

realización (Heizer, 2001). La reingeniería de funciones es un método que facilita el 

rediseño de los procesos de trabajo y la implementación de los nuevos diseños y 

está encaminada a hacer que el trabajo produzca su principal beneficio y obtenga 

ventajas competitivas, significa también posicionamiento y reposicionamiento y está 

dirigido a una visión de alto nivel cuyo conjunto de intereses y aplicaciones comple-

mentan sus principales directrices, alcanzándose mayores niveles de eficiencia y 

efectividad a menos costo (Visbal, 1998). 
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La Reingeniería de Funciones proporciona un enfoque global al rediseño y recons-

trucción de los procesos de una organización (Bustos, 2012). Se puede afirmar que 

no existe un procedimiento único de hacer reingeniería, porque ella es un proceso 

en sí mismo, que debe ser particularizado y contextualizado en función de lo que se 

desea rediseñar (García y Bofill, 2017).  

Según Dante, Álvarez y Santos (2005) la aplicación de la reingeniería de funciones 

en los sistemas de información permite llegar a obtener un modelo diferente, el cual 

no solo mejora las condiciones de trabajo, el ambiente, el impacto, la aparición de 

nuevos valores en los miembros de la organización, sino también introduce resulta-

dos que tributan a los procesos cualitativos de las organizaciones de información. 

Igualmente, estos autores reconocen que ésta reingeniería se centran en: 

• La optimización de los procesos organizacionales.  

• El acceso a información confiable, precisa y oportuna de manera más rápida.  

• La posibilidad de compartir información entre todos los componentes de la                                                                          

organización.  

• La eliminación de datos y operaciones innecesarias.  

• La reducción de tiempos y de costos de los procesos. 

Por otra parte, Ranguelov (2002) apunta que existen varios retos para la aplicación 

de la reingeniería que se determinan entre los factores que se incluyen en el cono-

cimiento. El trabajo del conocimiento es ciertamente las “Ciencias de la Información” 

en medida desordenada a diferencia de los procesos empresariales operativos o 
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administrativos, en los cuales los insumos tangibles son introducidos de una forma 

previsible y estructurada transformándolos en productos; los insumos y los trabajos 

del conocimiento, ideas, interrupciones e inspiraciones suelen ser menos tangibles 

e independientes, no existen unas secuencias de tareas predeterminadas que, si se 

llevan a cabo garantizan el resultado deseado. 

Los procesos pueden ser tangibles (introducción de información en bases de datos) 

e intangibles (ej. Análisis de contenidos). Los mismos personifican a la organización 

mediante cada una de las etapas en que se realizan, ofrecen claridad acerca de su 

buen o mal funcionamiento, permiten la optimización y eficacia general de toda or-

ganización en tanto sean gestionados debidamente hacia la consecución de una 

meta (Delgado, 2007). Gonzáles (2012) manifiesta que esos objetivos surgen la ne-

cesidad de considerar los contextos en los que operan las organizaciones, a efectos 

de implantar una nueva práctica empresarial, lo cual permite prever sus posibles 

influencias sobre la adopción y el desarrollo de las prácticas empresariales en las 

empresas, facilitando así el diseño de la estrategia de gestión del cambio más ade-

cuada, al igual que pretende evidenciar la necesidad de analizar las estructura en 

la organización, a efectos de identificar aquellos componentes que pueden facilitar 

o dificultar la interiorización de los principios de una práctica empresarial por los 

miembros de la organización. 

Crespo (2005) menciona que pesar de tener sistemas complejos auto-organizados, 

capaces de adaptarse al caos y a la incertidumbre a través de procesos continuos 

de retroalimentación y aprendizaje organizacional, la administración insiste en se-

guir buscando la manera de gestionar a las organizaciones, que lejos de ayudar a 
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entender la complejidad y la emergencia de las estructuras organizacionales, lleven 

a globalizar, sintetizar, minimizar y unificar los problemas administrativos y sus so-

luciones. 

Para que una empresa funcione legalmente, debe tener un conjunto de regulaciones 

establecidas entre las que se encuentran, por ejemplo, la resolución de creación, 

los nombramientos de los directivos, el objeto empresarial, el registro comercial, 

entre otros. Toda organización, institución, empresa o entidad, se sustenta en do-

cumentos que recogen y dan información, las cuales son un recurso fundamental 

para gestionar los procesos que los llevan al éxito. Derivado de esto, los Manuales 

de Funciones en las empresas adquieren una gran importancia para la gestión y 

aplicación de los procesos y actividades, ya que son documentos administrativos 

utilizados como guía para llevar a cabo y de manera adecuada estas actividades. 

(Castilla y Gonzáles, 2012). 

Los Manuales de Funciones son herramientas efectivas del Control Interno las cua-

les son guías prácticas de políticas, procedimientos, controles de segmentos espe-

cíficos dentro de la organización; estos ayudan a minimizar los errores operativos, 

lo cual da como resultado la toma de decisiones óptima dentro de la institución. 

(Vergara, 2017). Gonzáles y Martín (2006) mencionan que los Manuales de Funcio-

nes son un componente y herramientas de gran utilidad en la gestión y desarrollo 

de los procesos, ya que contienen la estructura de las responsabilidades que inter-

vienen  en las actividades de una organización, las cuales se incluyen en este ins-

trumento de una manera clara e identificada.  
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Coronel, Cartuche, Rodríguez y Saca (2018) citan que el crecimiento en las empre-

sas da apertura a la necesidad de implementar estas herramientas en todos los 

departamentos, evitando futuras problemáticas, potenciando el control administra-

tivo, finiquitando metas establecidas y mejorando constantemente los procesos de 

las organizaciones mediante una evaluación de actividades diarias. Una investiga-

ción denominada “La Incidencia del Uso de un Manual de Funciones en las Micro y 

Pequeñas Empresas Orenses”, en España, elaborada a la par por Coronel, Cartu-

che, Rodríguez y Saca (2018), tenía  como propósito contrastar el impacto que tiene 

un manual de funciones documentado y su importancia en las micro y pequeñas 

empresas, el cual se desarrolló en dos fases, la primera en realizar un estudio do-

cumental para fundamental teoría básica de esta herramienta de gestión empresa-

rial, su utilidad y como afecta directamente a las empresas indistintamente cual sea 

su tamaño, en la segunda fase se aplicó una investigación de campo, recopilando 

información con encuestas, las cuales fueron aplicadas en la provincia de El Oro, 

España. Los resultados obtenidos indicaron que existen conflictos notorios durante 

las jornadas de trabajo, tales como la aglomeración de actividades y confusión por 

parte de los empleados, debido a la falta de este documento. 

 La inclusión del factor humano en una  organización  se atribuye a un  proceso de 

admisión que tiene que ver con la instrucción  del personal sobre las actividades 

que va a realizar. Castañeda y Fernández (2007) afirman que el aprendizaje orga-

nizacional es un proceso de adquisición y transferencia de conocimiento  que se da 

en tres niveles: individual, grupal y organizacional, y una de las herramientas que 
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se debe de utilizar es el Manual de Funciones, el cual familiariza al colaborador con 

responsabilidades que debe de tener respecto al área que es asignado. 

En relación con lo anterior mencionado, Palacios (2000), define a la función admi-

nistrativa como el cumplimiento completo de las funciones del proceso administra-

tivo llevándolas a cabo de una manera eficaz y eficiente, lo cual deja claro, que el 

objetivo de la coordinación de estas funciones en un Manual es sistematizar accio-

nes para hacer posible los procesos. De igual manera, marca el modelo del funcio-

namiento de una empresa e influye en la concienciación de sus colaboradores res-

pecto al control, sirviendo como base de todos los demás componentes del control 

interno, aportando disciplina y estructura (Pérez, 2007). Para la gestión administra-

tiva moderna, el comprender de forma adecuada la importancia de un Sistema de 

Control Interno, como el Manual de Funciones, se constituye en un factor clave en 

el objetivo de eficientar las actividades de una organización (Lozano y Tenorio, 

2015). Por lo que se considera que todas las empresas deben tener un adecuado 

control interno, ya que gracias a esto y a su correcta gestión de aplicación igual-

mente se puede evaluar la calidad de las tareas administrativas (Aguirre y Armenta, 

2012). 

Nuestro mundo actual se mueve a grande pasos y adquiriere más complejidad, por 

esta razón se vuelve cada vez más exigente, por lo cual en las organizaciones de-

ben darse modos de generar mayor capacidad para competir en un mercado, por 

estas razones las empresas actuales no quieren equivocarse a la hora de gestionar 

su personal para garantizar la realización de sus tareas y actividades con eficiencia, 

y el primer paso para lograrlo es describir las funciones de los puestos que serán 
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ocupados en las empresas, cuyo objetivo es detallar el perfil  idóneo para un cargo 

específico (López, 2010). 

El enfoque de una gestión administrativa, abre la brecha a que mucho de los proce-

sos que son requeridos en las organizaciones se requiera de herramientas y siste-

mas que optimicen las funciones del personal, por lo cual se hace indispensable 

disponer de la descripción de estas funciones de los distintos puestos que configu-

ran a una empresa (Busto y Triginé, 2010). De acuerdo con esto,  Alvarado y Cuervo 

(2013) afirman que una de las tareas más importantes en las empresas es la des-

cripción de las funciones de los puestos y las relaciones de interrelaciones de estos 

cargos adentro del medio laboral, es decir, la actividades que le corresponde realizar 

ya sea a la institución o entidad o las personas que laboran dentro de ella. De la 

misma manera indican que estas descripciones son de beneficio porque auxilia en 

los procesos de desarrollo del trabajador al interior de una organización, lo cual fa-

cilita los procesos de selección, capacitación, promoción, la distribución de su tra-

bajo  y su evaluación. En consecuencia, la Descripciones de los Puestos y relacio-

nes de un cargo es una ayuda importante en la administración del factor humano, 

el aseguramiento de la calidad y la administración del conocimiento empresarial. 

Enguídanos (2017) cita que la Descripción de Puesto de trabajo es el proceso de 

plasmación del análisis del puesto en un documento estructurado y homogéneo 

para todos los puestos de la organización, que contenga la información requerida, 

es decir, no es más que un proceso de identificación, comprensión y reflejo docu-

mental de la incidencia y alcance de un puesto en la organización, de acuerdo con 

esto, Jaramillo (2005) indica de la misma forma que es un instrumento mediante el 
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cual se describe de manera específica las tareas, deberes y responsabilidades de 

determinado cargo, y sirven de guía en el proceso de Selección, ya que se utiliza 

para describir el trabajo de los posibles candidatos y las especificaciones ayudan a 

decidir si están calificados o no (Bohlander y Snell, 2008). Sandoval, Montaño, Mi-

guel y Ramos (2012) señalan que para hacer cara a un entorno cada vez más cam-

biante y competitivo, las organizaciones públicas y privadas se deben asegurar que 

sus colaboradores no sólo tengan los conocimientos, sino también las habilidades, 

destrezas, valores y actitudes, que les permita realizar las funciones que le son 

asignados, por lo tanto, la Descripción de Puestos es la herramienta que sirve como 

alternativa para llegar a saber cuál debe ser el perfil de un aspirante a un puesto. 

La Descripción de Puestos, es una fuente de información básica para toda la pla-

neación administrativa, es necesario para la selección, el adiestramiento, la carga 

de trabajo, los incentivos y la administración salarial, el cual consiste en enumerar 

las tareas o facultades que conforman un cargo y los aspectos que lo diferencian de 

los demás que existen en una empresa, en las cuales se detallan las tareas, la pe-

riodicidad de la ejecución, los métodos aplicados para la ejecución de las activida-

des y los objetivos del cargo, básicamente es hacer un inventario de los semblantes 

más importantes del cargo, deberes y responsabilidades que comprenden puesto 

especifico (Vivar, 2011). Por lo tanto estas descripciones son beneficiosas porque 

permite ver el nivel de adecuación de los actuales ocupantes del puesto, así como 

elegir a los candidatos con mayor posibilidad de acierto, con lo cual se pretende que 

las organizaciones constituyan una cultura organizacional que aporte ventajas com-

petitivas, que garantice la sostenibilidad de la empresa y que disminuya el nivel de 
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rotación del personal, y que a su vez sea soporte en el proceso de cambio de la 

base del desarrollo humano en la organización. (Alcala, Gómez y Santana, 2013). 

Cuesta y Soltura (2008) indican que tomar en cuenta el valor de la Descripción de 

Puestos otorga a los perfiles de cargo un gran beneficio, ya que estos constituyen 

la relación que se forma entre los niveles de desempeño deseados y de necesario 

acatamiento, el cual guía el comportamiento del aspirante en la organización, el cual 

se basa en la creciente necesidad de dirigir los esfuerzos individuales hacia el cum-

plimiento de la estrategia. 

Carrásco (2009) hace mención que los puestos de trabajo son el vínculo más deter-

minante que existe en una organización, el cual forma una relación entre la empresa 

y el colaborador, además que forman la esencia de la productividad de una em-

presa, y señala las capacidades y actitudes del personal que debe de ser seleccio-

nado para conseguir la eficiencia empresarial, igualmente indica que accedemos a 

un trabajo mediante la ocupación de un puesto, que supone una categoría profesio-

nal, que varían en función del cargo que se ocupara. 

Según Peña (1993), la información brindan las descripciones de puestos, brinda 

información acerca de las tareas, los requerimientos humanos necesarios, los nive-

les de desempeño que requiere cada puesto y los planes de recursos humanos que 

se necesitan para conllevar el proceso de selección de manera ordenada, y para 

saber cuáles y quienes pueden ser los candidatos, que son esenciales para dispo-

ner de un grupo de personas entre las cuales se pueda escoger para laborar dentro 

de la organización, a lo cual Guiñazú (2004) afirma que si estas descripciones son 
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fundamentadas en un trabajo previo sobre el contexto, constituye un pilar funda-

mental que posibilita el traslado de lo aprendido al puesto de trabajo, el cual es el 

último objetivo de la capacitación de una empresa.  

En la guía elaborada por la Organización Panamericana de la Salud (OPS) y la 

Confederación Latinoamericana de Bioquímica Clínica (COLABIOCLI) (2003) utili-

zada para sus laboratorios, se menciona que los componentes básicos de los Sis-

temas de calidad para una empresa son el control interno, la evaluación externa del 

desempeño, las auditorias y la educación continuada; en el cual se comprende 

como Control Interno al conjunto de acciones que se aplican para asegurar que los 

resultados de las actividades a cabo. Señalan que el instrumento primario para la 

aplicación del Control de Calidad está constituido por los Manuales de Funciones 

Administrativos, los cuales según la OPS y la COLABIOCLI son instrumentos de 

suma utilidad para la capacitación de personal y para facilitar las auditorias, en la 

cual los procedimientos deben ser revisados periódicamente y modificados de 

acuerdo a las necesidades de cada organización. 

Cantón (2010) asegura que la Mejora y Calidad ofrecen dos puntos clave en su 

desarrollo: los procesos o funciones y los resultados, por lo cual no puede existir el 

uno sin el otro, con hace alusión que si se realizan bien las funciones en las empre-

sas, los resultados serán la consecuencia lógica de los mismos, los cuales buscan 

colocar a la organizaciones  como el eje sobre el que pivota la mejora, el cual su-

pone un cambio cultural en ellos, en el uso de las herramientas para alcanzar la 

calidad, en este caso los Manuales de Funciones los cuales netamente pretenden, 

tomando en cuenta el estilo de las empresas, mejorar la calidad de sus actividades. 
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Díaz (2008) analiza la calidad como una cuestión colectiva, es decir, que a nivel de 

empresa u organización resulta necesario relacionarla con las nociones de coordi-

nación y convención (formas posibles de coordinación); del cual, en el mundo em-

presarial, por ejemplo, la coordinación de las funciones es un elemento esencial, el 

cual pareciera ser el instructivo que la organiza y el que puntualiza las formas en 

que los elementos interactúan en los distintos niveles de una organización. Si-

guiendo con la percepción de Calidad, agregándole la noción de Control, Montau-

don (2010) indica que la Calidad adquiere una nueva connotación que comienza a 

estar relacionado con el concepto de la variabilidad, así, el Control de la Calidad es 

el procedimiento o serie de funciones que se utiliza como un “estructurante”, es de-

cir, como un esquema de clasificación y lineamientos determinantes de las activida-

des de una empresa. Con estas afirmaciones, se hace referencia a los Manuales de 

Funciones como herramientas de Calidad necesarias para la aplicación de las fun-

ciones que se lleven a cabo para el logro de los objetivos dentro de las empresas. 

Las normas de calidad, son los instrumentos guías que necesita la gestión de la 

calidad, y que sobre éstas se forma dicho sistema de una organización, en este 

punto, las normas constituyen un método para estandarizar las actividades de la 

empresa, lo cual permite dar fiabilidad, así como mejorar la coordinación (Malvicino, 

2001). 

Sepúlveda y Villegas (2014) apuntan que realizar la documentación de un sistema 

de Gestión de Calidad, tal como los Manuales de Funciones, permite conceder a la 

empresa una herramienta útil que involucre aspectos internos y externos de la or-

ganización, basados en la norma y su estandarización, con el propósito de cumplir 
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con los objetivos planteados en su planeación; los procedimientos documentados 

para un Sistema de Gestión de la Calidad deben formar la documentación básica 

utilizada para la planificación general y la gestión de las actividades que tienen im-

pacto sobre la calidad, dichos  se enmarcan en los Manuales de Funciones que 

deben describir las responsabilidades, autoridades e interrelaciones del personal 

que conforman la organización, con el fin de efectuar las funciones y actividades 

adecuadas que ayuden al mejoramiento continuo de la calidad, a lo cual la ISO 9001 

versión 2015, que es un antecedente de Calidad de estos manuales, suscita la uti-

lización de estos los instrumentos que buscan evidenciar las acciones de mejora 

continua en la organización en lo que refiere al análisis de todos sus procesos. 

Continuando con las afirmaciones de Sepúlveda y Villegas (2014), dicho Sistema 

de Gestión de la Calidad y en específico la elaboración de los Manuales de Funcio-

nes tiene como objetivos:  

• Comunicar la política de calidad, los procedimientos y los requisitos de la organi-

zación.  

• Entrenar y / o capacitar a nuevos empleados. 

• Definir responsabilidades y autoridades.  

• Regular y estandarizar las actividades de la empresa.  

• Facilitar la introducción de un mejor método dando datos completos del método 

actual.  

• Ayudar a establecer mejores programas de operaciones y de actividades.  



Propuesta de Manual de funciones  

29 
 

• Suministrar las bases documentales para las auditorias.  

• Además la dirección debe ejecutar el 1er. Nivel; la elaboración de la Política de 

calidad y los objetivos.  

• Estructura para el levantamiento de cada procedimiento e Instructivo de trabajo 

Tomando en cuenta estas aseveraciones, podemos recalcar que los Manuales de 

Funciones son unas guías que asisten a la empresa, independientemente de su tipo 

y tamaño, en su documentación, procedimientos, actividades, verificaciones y ope-

raciones, lo que conlleva a obtener un Sistema de Gestión de la Calidad eficaz y 

eficiente, tomando en cuenta el mejoramiento continuo. 

Método 

Tipo de Estudio 

La presente investigación será de índole cualitativa porque producirá datos, propias 

de las palabras de las personas, habladas o escritas y la conducta observable (Tay-

lor y Bodgan, 1986). Se elaborarán entrevistas lo cual nos arrojara más información 

que sustente la investigación. Será un diseño de investigación no experimental-des-

criptiva donde se recolectara la información en un momento determinado sobre el 

área de Coordinación de Estudios Básicos en la División Académica Multidisciplina-

ria de los Ríos (DAMR) en Tenosique, Tabasco durante el periodo 2018-2019. 
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Diseño Metodológico 

En el proceso de la investigación se hará uso de las fuentes primarias, recopilando 

información sobre la estructura organizacional, departamentalización y reingeniería 

en las empresas en revistas electrónicas arbitradas como la Red de Revistas Cien-

tíficas de América Latina y el Caribe, España y Portugal (Redalyc®), Consorcio Na-

cional de Información Científica y Tecnológica (Conricyt®), ProQuest Ebook Central 

™, Scielo®,  entre otras de gran relevancia, así como visitas a la biblioteca virtual 

de la Universidad Juárez Autónoma de Tabasco con el fin de sustentar el marco 

teórico y la metodología. 

De igual manera, se utilizará la fuente de investigación secundaria para sustentar y 

reforzar más la investigación, como libros de autores reconocidos en el tema de 

administración como lo son Chiavenato, Harold Koontz, Michael Hammer, entre 

otros. 

En base a la literatura revisada se adaptarán y validarán las teorías respecto a la 

propuesta de reestructuración del área de Coordinación de Estudios Básicos para 

ponerlas en práctica en la DAMR. 

Sujetos en el Estudio 

La población a estudiar será el área de Coordinación de Estudios Básicos  de la 

División Académica Multidisciplinaria de los Ríos de Tenosique, Tabasco. 
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Calendario de Actividades 

 

Actividades 
Mes 

1 

Mes 

2 

Mes 

3 

Mes 

4 

Mes 

5 

Mes 

6 

Mes 

7 

Mes 

8 

Mes 

9 

Mes 

10 

Mes 

11 

Mes 

12 

Delimitación 
del tema 

X X           

Elaboración 
del protocolo 

 X X X         

Desarrollo del 
marco teórico 

   X X        

Revisiones 
    X X X      

Metodología 
      X X X    

Recolección 
de datos 

        X X   

Análisis e in-
terpretación 
de los datos 
recolectados 

         X X  

Conclusiones 
          X X 

Reporte final 
de la investi-
gación 

           X 

 

Conclusiones 

La buena estructura en una empresa es uno de los temas más importantes con los 

que el mundo de la administración cuenta, el punto más relevante es que éstas 

requieren evidencias e instrumentos correctamente estructurados que permitan el 

funcionamiento ágil, eficaz y eficiente de sus funciones. El análisis general de una 

estructura definida en una empresa desde las teorías y punto de vistas de diversos 

autores, es un reto para los administradores, gerentes, directores y/o jefes, ya que 

la dinámica de los sistemas y herramientas utilizadas deben de ser estrictamente 
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las adecuadas a su modelo de trabajo, utilizando su propia metodología organiza-

cional. 

 

Un Sistema de Control Interno es de vital importancia para las organizaciones, ya 

que brinda de manera detallada la información sobre la manera de cómo se están 

operando las actividades dentro de la empresa. Las actividades y funciones que se 

desarrollan dentro de las organizaciones son las que mueven y sacan adelante los 

objetivos que se tienen planteados, y para que se elaboren de una manera eficiente 

es necesario tener un Control Interno aplicado en un Manual de Funciones que sirva 

de guía y base para las tareas que se le asignan a un colaborador o área  dentro de 

la empresa. 

 

A la par con lo anterior mencionado, el Manual de Funciones sirve como apoyo 

administrativo ya que contiene políticas y actividades con los detalles necesarios 

para la realización de una tarea específica de manera eficaz y eficiente manteniendo 

el Control Interno. Con la propuesta del Manual de Funciones para Coordinación de 

Estudios Básicos de la División Académica Multidisciplinaria de los Ríos se pretende 

plasmar de una manera formal las funciones que realmente se realizan dentro de 

esta área, y validar la importancia que tiene plantear las correctas actividades en un 

documento administrativo.  
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