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LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS:

 EL APRENDIZAJE DEL DISEÑO DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN
 Y DE PROCEDIMIENTOS∗

Joaquín Ramón Jiménez Murillo, Bertha Garibay Bagnis
Óscar Soria Nicastro♦

Introducción
La importancia de la práctica en toda

profesión, coincide de manera precisa con una de-
finición de lo que es una carrera profesional, enten-
dida como el dominio de un lenguaje para desa-
rrollar la capacidad de identificar, anticipar y resol-
ver problemas de una profesión dada, en el mun-
do real donde se desempeña dicha profesión.

De ahí que ciertas asignaturas a lo largo del
pensum de una carrera jueguen un papel sin-
gular: actúan como integradores del conoci-
miento, de la teoría -fundamentos científicos y
tecnológicos de los saberes enseñados y
aprendidos en otras asignaturas- y de la prác-
tica, esto es del saber hacer, comunicar y
relacionarse con otros.

Si esto es válido para cualquier profe-
sión, para las carreras clasificadas por la
ANUIES (México) como Prácticas1 , es esen-
cial por la naturaleza de las mismas. Con-
secuentemente lo es también, para las ca-
rreras  relacionadas con la Administración
de Empresas, que caben dentro de dicha
categoría.

Además, el contexto actual de la so-
ciedad y de los negocios, exige la forma-
ción integral de profesionistas, teoría y
práctica, con capacidad para aplicar los
recursos de información, tecnológicos, fi-
nancieros y humanos, en beneficio de
los objetivos organizacionales.

De ahí que durante la carrera de administra-
ción de empresas, que cursa el 45% de alumnos
en el nivel de licenciatura del país, y el 33% de los
alumnos de la Universidad Autónoma del Carmen
(Unacar), ciertas asignaturas juegan el papel de
integradoras de teoría y práctica, y que el aprendi-
zaje significativo acontezca de forma en que se
aprenda haciendo.

Ante los procesos de globalización económica,
como TLC (donde existe una integración de los tres

∗ Tesis presentada para el decimonoveno Premio Nacional de Tesis y Trabajo de Investigación para la obtención del grado académico, obteniendo el tercer lugar.
♦ Joaquín Ramón Jiménez Murillo; coordinador del programa jóvenes emprendedores de la Universidad Autónoma del Carmen.
Bertha Garibay Bagnis; asesora de la Rectoría de nuestra institución.
Óscar Soria Nicastro; asesor de la Rectoría de la Unacar, profesor de la Universidad Virtual del ITESM, EGE-Maestría Especialidades Educativas.

1 Los Tipos de Programas propuestos por la ANUIES y adoptados por la SEP para la organización académica de las DES en las IES mexicanas públicas, son cinco categorías. Programas Básicos, Intermedios,
Científico-Prácticos, Prácticos/Individualizados y Prácticos. En esta última categoría caben la administración y la contabilidad. En Moreno Bayardo, María Guadalupe et. al. Problemática de los posgrados en
educación en México. Hacia la consolidación en el siglo XXI. Universidad Autónoma del Carmen. México. 2000.
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países y la necesidad de ponernos en
competencia con la empresa que en
ellas existe y que poco a poco vienen a
nuestro país y que parte fundamental
de esta empresa es trabajar bajo la pre-
misa de manuales administrativos),
Mercosur, Cuenca del Pacifico, Comu-
nidad Económica Europea, que tipifica
este momento, se debe impulsar la
internacionalización de la cultura admi-
nistrativa. La nueva proyección para el
Licenciado en Administración lo dirige
a satisfacer las demandas de las or-
ganizaciones en el contexto interno de
la sociedad mexicana y el ambiente
mundial.

Los nuevos programas de Adminis-
tración deben estar enfocados a una
participación más clara de los alum-
nos en el contexto empresarial para
que mediante experiencias de apren-
dizaje fortalezcan el  proceso de apren-
dizaje aplicado al mundo laboral  y se
logre formar egresados competitivos,
por lo cual, dichas experiencias deben
estar vinculadas con prácticas profesio-
nales en empresas para fortalecer di-
cho proceso.

Antecedentes del problema

Uno de los problemas identificados
en dos estudios de seguimiento de
egresados, realizados en la Unacar
(1996 y 2001), fue la distancia entre la
teoría y la falta de práctica de los alum-
nos que al terminar la carrera entraban
al mundo del trabajo. Ha sido tradición
en las IES más jóvenes la importación
de programas de otras instituciones,
sin realizarles una revisión para mol-
dearlos a las necesidades del área de
influencia donde los alumnos
egresados de dicha universidad se in-
troducen en el mercado laboral y mu-
cho menos realizan la vinculación de
dichos programas con el sector empre-
sarial donde existe la posibilidad de
poner en práctica los conocimientos
adquiridos en la misma facultad.

Una de las necesidades de las
empresas es disponer de  un manual
de organización y de procedimientos
para poder ser competitivas en el mer-
cado. Tales manuales representan la
documentación básica que se requie-
re para formalizar los procesos, tareas

y acciones, para ser eficaces y eficien-
tes, en la obtención de las metas y ob-
jetivos de la empresa, dejando al clien-
te satisfecho, y minimizando los erro-
res.

La exigencia de las certificaciones
como los ISO, para la micro, pequeña y
mediana empresas es muy difícil de
conseguir por el alto costo que signifi-
ca el realizar esta tarea;  es necesario
por lo tanto, formar profesionales que
tengan la capacidad de realizar dichos
manuales en las empresas, o bien
desarrollen los propios en las que ellos
fungen. Esto para que, por un lado,
puedan poner en práctica sus conoci-
mientos, habilidades, actitudes y rela-
ciones; por otra parte,  ciertas materias
de la carrera (como es el caso de Ad-
ministración III y IV, en el programa 1993
de la UNAM) pueden ser el medio para
diseñar los manuales de organización
y procedimientos que los vincule con
las empresas del mundo.

Dado que no hay dos empresas
iguales, y que en México y consecuen-
temente en Carmen predominan la
MPYMES  (90%), no aplican a la reali-
dad mexicana, los planes y programas
de estudios copiados de universidades
norteamericanas en los años 40, vigen-
tes en universidades públicas y parti-
culares, para la formación de recursos
humanos que han de ser contratados
por grandes empresas (ITESM).

Es por ese motivo que estas mate-
rias integradoras, organizadas median-
te experiencias de aprendizaje, que
acontecen en las propias empresas,
pasan a ser centrales en los procesos
de cambio de pertinencia educativa.

La importancia de los manuales
administrativos en las empresas es
“que sirven como medio de comunica-
ción y coordinación que permite regis-
trar y trasmitir en forma ordenada y sis-
temática,  información de una organi-
zación, así como las instrucciones y
lineamientos que se consideren nece-
sarios para el mejor desempeño de sus
tareas” (Franklin 2001.)

El control de la empresa queda
enmarcado en la estructura del conte-
nido de los manuales administrativos.

En ellos encontrará normas, políticas,
objetivos, misión, visión, historia de la
empresa, razones jurídicas,
diagramas, formatos, etcétera. En con-
clusión, en ellos se encuentra la esen-
cia de la empresa.

Los programas actuales que se
aplican en la Facultad de Ciencias Eco-
nómicas Administrativas de la Unacar
establecen el realizar Manuales de Or-
ganización y de Procedimientos y no
establecen horas de práctica y ni las
horas suficientes para alcanzar dicho
programa completo, por lo cual se ve
en la necesidad de dedicarse a sólo
manejar teoría y con la escasez de
material bibliográfico de apoyo para
dichas materias es muy difícil alcanzar
los objetivos de los programas.

Existe una relación de los manua-
les administrativos con otras materias
y el mundo laboral que a continuación
se presenta:

Relación de los Manuales de Orga-
nización y Procedimientos con la Aca-
demia y el Mundo Laboral, esto es Teo-
ría y Poiésis2 .

Formulación del problema

Sobre la base de la evidencia teóri-
ca y práctica disponible, a partir de la
actividad docente cotidiana y de la evi-
dencia que proporcionan las ciencias
cognitivas, el problema que intenta re-
solverse en este estudio se puede re-
sumir como sigue:

2 Poiésis. Es la práctica que tiene propósito, significado, dirección y sentido. No es la actividad rutinaria ya automatizada.
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Con la puesta en práctica de los programas actuales, no
se promueve el  aprendizaje significativo, no se facilita una
relación expresa entre teoría y práctica, ni tampoco se pro-
pone la vinculación con las empresas, la enseñanza-apren-
dizaje de las materias de Administración III Y IV (UNAM 1993),
en las que se diseñan los manuales organización y de pro-
cedimientos.

Objetivos de la investigación

En consecuencia, a partir de dicho problema, el presen-
te estudio tiene como propósito alcanzar los siguientes ob-
jetivos.

1).Optimizar el aprendizaje de los alumnos en las mate-
rias integradoras en las que se desarrollen  manuales de
organización y procedimientos (del tipo administración III y
IV  UNAM 1993)

2).Diseñar programas donde quede establecido con cla-
ridad la realización de prácticas en empresas para el desa-
rrollo de tales manuales, como condición de aprendizaje
significativo.

3).Buscar y obtener la participación de los empresarios,
para incorporar prácticas laborales dentro del programa de
estudio.

4).Fortalecer las relaciones entre la Facultad de Cien-
cias Económicas Administrativas, la Unacar y los empresa-
rios de la localidad.

5).Que el alumno obtenga créditos académicos previa-
mente establecidos en la currícula basados en experien-
cias de aprendizaje

Preguntas de investigación

Para alcanzar tales objetivos antes indicados, de acuer-
do a los propósitos del estudio, y al tipo de investigación que
conducimos, de tipo iluminativo-exploratorio nos propone-
mos darle respuesta a las siguientes preguntas de investi-
gación:

1.¿Qué tan eficaces son los actuales programas de LAE
en que se enseña el diseño de Manuales de Organización y
de Procedimientos?

2.¿Qué destrezas debe tener el alumno  para desempe-
ñarse exitosamente en  el mercado laboral?

3.¿Cuánto aplica en la actividad profesional cotidiana el
alumno, la enseñanza recibida en los programas y estrate-
gias de aprendizaje actuales?

4.¿Permite el empresario la participación del alumno
dentro de su empresas para aprender?

Marco teórico conceptual

El tema de esta investigación [Materias integradoras de
teoría y prácticas en administración de empresas (CINE 5)
una aproximación a las experiencias de aprendizaje] nos
condujo a la exhaustiva revisión bibliográfica con el propósi-
to de construir un marco teórico conceptual. Esta construc-
ción intelectual permite relacionar el estado actual de teo-
rías relacionadas con el aprendizaje, el diseño curricular y
de procesos y actividades a través de las cuales el alumno
aprende mejor. Asimismo, nos permitió construir una topo-
grafía de los planes y programas existentes en las carreras
de administración y anexas vigentes en las universidades
mexicanas públicas y particulares, en las que se enseña a
diseñar “manuales de organización y de operación”.

Consecuentemente los campos conceptuales que se
abordan en esta revisión de bibliografía, se dividen en dos
grandes temas. El primero es una descripción cuantitativa y
cualitativa de las empresas en México en torno al año 2000
y de la demanda de estudios de licenciatura en administra-
ción en el ámbito universitario CINE 5.

El segundo gran tema, es el que propiamente se rela-
ciona con el estudio, y se divide en cuatro áreas:

A). Avances de las ciencias cognitivas en el último medio
siglo, respecto al aprendizaje.

B). Diseño de experiencias de aprendizaje.
C). Enseñanza de la administración de empresas.
D). Diseño curricular y planes y programas de estudios

vigentes en México a fines de la década de los años 90.

Limitaciones

Las limitaciones de este estudio son de diversa natura-
leza. Las primeras tienen que ver con la naturaleza del cono-
cimiento.

Entre éstas, destacamos falta de conocimientos con res-
pecto a lo que se realiza en las universidades, especial-
mente en la de la localidad y el de tener temor a los cambios
que son necesarios en este mundo globalizado y de compe-
tencias constantes donde se ponen en desventajas con otras
empresas foráneas donde su organización está determina-
da por la aplicación de los manuales de organización y pro-
cedimientos

Las segundas son del orden operativo

Para realizar este estudio se necesita la participación de
los empresarios de Ciudad del Carmen, Campeche, para
visitar sus empresas y aplicar algunos instrumentos de re-
colección de información como cuestionarios, entrevistas,
observación y revisión documental. En la región los empre-
sarios se resisten a la participación dentro de su organiza-
ción, porque no tienen una cultura organizacional de vincu-
lación que acepte colaboración ajena a la empresa, bien
porque la misma universidad no los ha vinculado en sus
proyectos.
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Otra limitación es que no existe un padrón actualizado de
empresas en la localidad; se buscó una lista de empresas
de la ciudad y sólo se encontraron en las distintas cámaras
y organizaciones listas parciales de empresas con nombre
de la empresa o del dueño, dirección y teléfono, aunque
algunas ya no están vigentes; además, muchas de las em-
presas de servicio son sucursales o no tiene domicilio en la
localidad y no están afiliadas a las cámaras, asociaciones u
organizaciones, por lo que son difíciles de identificar, y si se
logra contactar no quieren contestar, bajo la premisa de que
no están autorizados, o bien que desconocen parte de la
información.

Definición de términos

Los términos más importantes que tendremos que defi-
nir son los de programas de estudios, planes de estudios,
experiencias de aprendizajes, currícula, empresas, diseño
curricular, etcétera. Estos conceptos son los que sustentan
este estudio y el conocimiento de ellos nos ayudará a com-
prender cual es la base de esta investigación.

Metodología

La naturaleza del problema por resolver y las preguntas
de investigación por contestar, determinan la  metodología y
los procedimientos de este estudio, que es de carácter
exploratorio (Trow, 1982), descriptivo, ex post facto, de caso.
Se han empleado como instrumentos el cuestionario, la lis-
ta de verificación, la entrevista estructurada, análisis de con-
tenidos de programas y documentos como el plan nacional
de desarrollo 2000-2006, el de ANUIES la educación supe-
rior hacia el siglo XXI y el primer foro de empresarios organi-
zado por la Facultad de Ciencias Económicas Administrati-
vas.

Conclusión

Del análisis de los programas que se dan en la Facultad
de Ciencias Económicas Administrativas, de la Unacar, de
Administración III y IV, son copias fieles de los de la Univer-
sidad Nacional Autónoma de México a continuación presen-
taremos nuestros comentarios de los mismos.

En un resumen del análisis de los programas de Admi-
nistración III y IV, podemos ver que la mayor parte de las
unidades están diseñadas de manera conceptual y en algu-
nos casos se repiten las mismas unidades. Son pocas las
que contienen actividades prácticas, como el diseño de for-
mas, de estructuras, de diagramas de flujos y analíticos,
etcétera; talleres de diseño de estructuras en computadora
y una de las recomendaciones son que cada unidad se apli-
que más las habilidades, afectivo y el de relaciones

Este análisis me llevó a diseñar un nuevo programa. Las
causas fueron la duplicidad de temas que podían ser es-
tructuras en un solo curso, impartido en un semestre, ya
que se utiliza demasiado tiempo en el diseño de manuales
de organización y procedimientos. El manejo de experien-
cias de aprendizaje brinda un equilibrio entre los cuatro do-

minios y determina el nivel que debe desarrollarse en cada
uno de ellos.

Estamos acostumbrados a hablar de que el estudiante
va a la universidad a adquirir conocimientos, pero esto no
es exacto; en realidad, el muchacho acude para adquirir el
dominio de una profesión, pretendiendo enfrentarse
exitosamente al mundo laboral. Y en el trabajo, lo que el
empleador espera de él es que tenga una serie de habilida-
des que le permitan desempeñar ciertas funciones, solo o
en equipo, y que tenga valores que lo hagan apto para el
puesto que ocupará. Claro está, también se espera que ten-
ga ciertos conocimientos.

Pero el problema es que la mayoría de los programas de
las diferentes materias y áreas se enfocan solo en los cono-
cimientos, que no preparan al alumno para ejercer una pro-
fesión.

Por eso en la propuesta de la Unacar se enfatiza en que
los programas desarrollen tanto conocimientos como habi-
lidades, del orden intelectual o psicomotor, actitudes y valo-
res, las relaciones que le permitan trabajar en equipo. (Plan
Faro U-2010, 1996, Bloom, 1975, Pacific Crest, 1998, Garibay
2002).

La Comisión para la Educación del Siglo XXI de la
UNESCO, en su reporte “La Educación Encierra un Tesoro”
(1997), hace referencia a cuatro dominios como cuatro
pilares de la educación:

1. Saber conocer (conocimientos, dominio cognoscitivo)
2. Saber hacer (habilidades, dominios cognoscitivo y

psicomotor)
3. Saber ser (actitudes y valores, dominio afectivo)
4. Saber hacer con otros (relaciones, dominio relacional

o social)

Resumen del análisis de la entrevista

Resultados de las entrevistas a los empleadores

Las entrevistas que se realizaron a los empresarios
fueron divididas en dos partes: la parte de datos generales,
y la parte donde buscamos información sobre los dominios
de aprendizaje (conocimiento, habilidades, actitudes y
relaciones).

El inicio de la segunda parte del cuestionario, está
dedicado a aspectos generales de administración;  contiene
las preguntas 1 y 2, que hablan sobre principios básicos de
administración y aplicación de procesos administrativos
respectivamente. En general, en este punto los
conocimientos de los egresados fueron considerados
razonables, ya que en el aspecto de principios básicos de
administración, la mayoría de los empresarios encontraron
que el nivel de los alumnos era aceptable; un 61% marcó
entre el 4 y el 5, en la escala de 1= mínimo, 5= máximo. Sin
embargo, el porcentaje que considera sus conocimientos
deficientes es de 17%, por lo que vale la pena fortalecer
también este rubro. (Ver gráfica no. 1)
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La planeación no es tampoco una fortaleza en la formación de nuestros egresados: en planeación estratégica el
42% la marca entre 1 y 3, y en operativa el 43% está también en ese rango.

Como ejemplos como los anteriores se realiza el análisis de cuestionario aplicado a los empresarios, lo cual nos da un
resultado que sirve para base al diseño de los nuevos programas de administración.

Revisión de documentos
Es importante revisar los documentos que están ligados a esta investigación para poder llegar a una conclusión satisfactoria,
tales como: Plan Nacional de Desarrollo 2000-2006, documentos de ANUIES, Plan de Desarrollo Faro U-2010 y el Primer Foro
Empresarial.

Plan nacional de desarrollo 2000-2006
El Plan Nacional de Desarrollo 2000-2006, dentro de sus estrategias a alcanzar, dice que la educación debe de estar

vinculada con el sector productivo, que debe estar basada en experiencia y que debe ser una herramienta capaz de desarro-
llar aprendizajes de acuerdo a las necesidades del campo laboral donde estará inmerso el alumno, creando programas
acordes a las necesidades del sector productivo. Desarrollando tecnologías propias de las universidades públicas y aplicán-
dolas en dicho sector.
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Estrategias para la educación en el siglo XXI, ANUIES

Este documento de ANUIES enmarca que la educación debe ser orientada a la relación de las instituciones educativas
con el sector productivo, y no ser, como en décadas pasadas, instrumento sólo de información, cuyos programas eran el
producto del trabajo de escritorio de las propias instituciones educativas, sin vinculación alguna con el mundo real de trabajo.

Es importante que esta vinculación sea más clara y adecuada entre las Instituciones de Educación Superior y su entorno,
basada en las necesidades de los del propio sector productivo, y desarrollando su propia tecnología, para que la educación
sea la base estratégica del desarrollo del país.

Plan de desarrollo Faro U-2010

El plan de desarrollo de la Unacar ha generado varios vectores de orientación de su modelo educativo, el cual aparece en
el programa número 1, que sostiene, entre otras cosas, “Promover la vinculación con las empresas productivas y de servicio
de la ciudad y la región”; es importante que esta vinculación no sólo sea en forma institucional, sino que esté reflejada en los
nuevos programas como experiencias de aprendizaje significativas, a través de tareas a desarrollar por los alumnos como
parte del proceso enseñanza-aprendizaje, donde esta relación sea de manera permanente y los estudiantes realicen  prác-
ticas asesoradas en cada uno de los programas de estudio.

Foro empresarial
En el Primer Foro Empresarial los participantes sugirieron que la universidad firmara un convenio con las organizaciones

empresariales para que exista la oportunidad de que los alumnos, conforme a sus programas, puedan realizar sus tareas y
prácticas guiados y evaluados por los docentes de la materia, así como por los empresarios involucrados en este proceso.

Al concluir esta investigación, se llegó a la conclusión de rediseñar los programas de Administración III y IV, acordes con
el nuevo modelo educativo de la Unacar, basado en experiencias de aprendizaje. El  programa resultado de este trabajo
funde los anteriores de Administración III y  IV.
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