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Resumen

Con este trabajo, se destaca la importancia de
vincular a la Facultad de Contaduria vy
Administracion C-I con el sector productivo a través
de una practica administrativa consistente en la
elaboracion de manuales de organizacion. Para ello,
se realiz6 una revision tedrica sobre la importancia
de la vinculacion desde la perspectiva del sector
educativo universitario descrita por diversos autores
que destacan la relevancia de la relacion
universidad-sector productivo, asi como de autores
que reflejan el pensamiento de las MIPYMES vy de
aquellos que proponen una para formular manuales
administrativos. La investigacion es de caracter no
experimental, descriptiva y transeccional. El
instrumento utilizado fue un diagnostico a nueve
empresas, a través de entrevistas, cuestionarios y
observacion a directores, mandos medios y niveles
operativos de cada organizacion. La muestra
seleccionada fue no probabilistica y de
conveniencia. De la investigacion, se concluye que
tanto gerentes como empresarios de MIPYMES,
dedican poco tiempo a la elaboracién de manuales
administrativos y no cuentan con ellos; en los casos
en donde si tienen manuales, no estan sensibilizados
con su importancia y su contenido no es socializado
entre los trabajadores.

Palabras clave: vinculacién, universidad, sector
productivo, MIPYMES, manuales de organizacion
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Abstract

This work highlights the importance of linking the Faculty of Management and
Accountancy C-1 with the productive sector through consistent administrative
practice in organizational manuals preparation. For this, we conducted a
theoretical analysis about the relationship importance from the education
sector perspective which highlights the university-productive sector relevance,
as well as several authors ideas which reflect MSMEs beliefs as well as of
those who propose methodology for administrative manuals formulation.
Research is non-experimental, descriptive and transectional. It makes a
diagnosis of nine companies, through interviews, questionnaires and an
observation guide, at a nonrandom sample of convenience.

Investigation concluded that both managers and entrepreneurs of MSMEs,
devote little or no time to administrative manuals development. When they
have them, decision makers are not convinced of their importance and content
is not socialized among workers.

Key words: Linkage, university, productive sector, MSMEs organization
manuals.

Introduccion

La vinculacion del sector educativo universitario con el sector de las
MIPYMES es un tema recurrente en la Facultad de Contaduria y
Administracion, (FCA) Campus | de la Universidad Auténoma de Chiapas,
(UNACH) a través del cual se pretende fortalecer la relacion universidad-
sociedad para contribuir a la solucién de problemas especificos de todos los
sectores y coadyuvar al fortalecimiento del desarrollo econémico y social del
estado.

De acuerdo a la Secretaria de Economia (2009), las micro, pequefias y
medianas empresas (MIPYMES), son un elemento fundamental para el
desarrollo econémico de los paises, tanto por su contribucion al empleo, como
por su aportacion al Producto Interno Bruto.

En el caso de México, las MIPYyMES, generan el 52% del Producto Interno
Bruto y contribuyen con el 72 % de los empleos formales. Representan el
grueso de nuestro aparato productivo, las cuales constituyen el 99.8% del total
de empresas existentes en México.

Por su parte, la FCA, de la UNACH, se ha dado a la tarea de vincular a los
estudiantes de las Licenciaturas en Gestion Turistica y Administracion que
cursan la unidad académica de “Estructuras Administrativas” del tercer
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semestre, mediante la aplicacion en la préctica de los conocimientos tedricos
revisados en el aula, disefiando manuales de organizacidn para empresas de los
sectores economico y de servicios en el estado de Chiapas.

Partiendo de la idea de que los manuales de organizacidon constituyen una
herramienta importante para las MIPyMES, puesto que son un instrumento
que permite dar sentido y orientar a las empresas para crear y mantener una
estructura administrativa solida, es decir, y siguiendo a Catacora (1996)
“representan los documentos organizativos Yy herramienta gerenciales
utilizados para comunicar y documentar los procedimientos contables y no
contables y muestran la organizacion légica y ordenada de todos los
procedimientos identificados, bajo el esquema de una especie de libro
actualizable” (P.74).

Los manuales de organizacion elaborados para las empresas chiapanecas
persiguen la finalidad primaria de que éstas cuenten con un documento que
exponga cdmo estan organizadas, las unidades que las integran, asi como las
funciones de cada area o departamento; para la formulacion de los mismos,
resultd necesario aplicar diversas técnicas de recopilacion de informacion,
tales como entrevistas, cuestionarios y la observacion directa tanto al trabajo
directivo de la empresa, como al desarrollado por los subordinados.

Planteamiento del problema

Anzola (2002:12), sefiala que una de las caracteristicas de las MIPyMES en
nuestro pais es que adolecen de procesos administrativos mas o menos
sistematizados, que les permitan optimizar sus funciones y cuantificar
resultados para retroalimentar los procesos implementados, otra caracteristica
es el poco tiempo destinado a la aplicacion de la administracion, los
empresarios destinan tiempo insuficiente para planear, organizar, dirigir y
controlar que les permita llevar eficientemente una gestion administrativa.

En cuanto a planeacion se refiere, la mayoria de las MIPyMES adolecen de un
claro establecimiento de elementos sustanciales como misién, visién, valores,
y de otros elementos de singular importancia, tales como la estructura organica
y su representacion grafica (organigrama), la definicion de funciones,
responsabilidades y lineas de autoridad, etc.

En nuestra entidad, esta situacion no es ajena y prueba de ello es que de una
muestra por conveniencia constituida por MIPYMES ubicadas en los
municipios de Tuxtla Gutiérrez y San Cristobal de las Casas, Chiapas; se
detectd que en al menos nueve de ellas, se presentaban los siguientes
problemas administrativos: desconocimiento por parte del personal de los
antecedentes histdricos, mision y vision, de la empresa; falta de logotipos y

Staobil leRilal ta leRil abtel. Administracién para el desarrollo. No. 1. Julio-Diciembre 2011, pp. 101-116 ISSN 2007-2910

Pagina 103



Pagina 104

Dora del Carmen Aguilar Dominguez, Georgete Alexandra Orantes Zenteno

slogans publicitarios, indefinicion de una filosofia institucional, ausencia de
objetivos generales y especificos en el corto, mediano y largo plazo, ausencia
de andlisis de las principales fortalezas, debilidades, amenazas vy
oportunidades; indefinicion de analisis FODA, estrategias, politicas y reglas,
asi como falta de organigramas, directorios, perfiles de puestos, descripcion de
funciones generales y actividades especificas.

Con esto se planted la pregunta principal que orientd la investigacion ¢Las
MIPYMES cuentan con un manual de organizacion y reconocen su
importancia? En términos generales, las empresas visitadas, no cuentan con un
manual de organizacién que conjugue los elementos administrativos
anteriores, que les permitiria sistematizar procesos y mejorar resultados,
derivado de lo anterior no reconocen la importancia de los mismos y los
directivos demuestran poco interés en su formulacion.

Objetivo

Vincular a la Facultad de Contaduria y Administracion, Campus | de la
Universidad Auténoma de Chiapas, con el sector productivo mediante
précticas administrativas orientadas a la formacion profesional integral de los
estudiantes, conjugando los conocimientos tedricos-metodoldgicos adquiridos
en el aula y su aplicacion en el campo laboral.

Referentes tedricos

Papel de las universidades en la formacion del capital humano:
Villasmil (2005), considera que:

La estabilidad o la superacion dentro de la estructura laboral, dependeran
en gran medida de la educacién y formacién tecnoldgica que los
individuos tengan, por consiguiente el principal papel de la universidad
es reconocer Yy atender adecuadamente todas las necesidades de
educacién y formacién especificas, ya que esto sera el maximo aporte
que la universidad pueda dar para el logro del desarrollo econémico.
Debe aspirar a ser el instrumento estable de colaboracion para la
insercion laboral de sus profesionales egresados. (P. 64)

Por su parte Aguilera L. (2000) citado por Colmenarez (2004), sefiala que debe
considerarse:

La preparacion integral del estudiante como un proceso que le asegure la
adquisicion de conocimientos significativos y el desarrollo de
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capacidades que le permitan concebirse como inmerso en una realidad
social de la que es parte activa y frente a la cual se desempefia, no solo
como experto del conocimiento en un ambito especifico, sino como
ciudadano competente para la sociedad. Esta formacion integral se
alcanza mediante la participaciéon directa en los procesos productivos
durante el periodo de su formacién. (P.16)

Otro elemento importante en lo que respecta a la dimensién educativa
corresponde a la pertinencia de la formacién superior que surge en funcion de
lo que la sociedad espera de las universidades y lo que éstas hacen, por lo que
se requiere una mayor articulacion con los problemas de la sociedad y el
mundo del trabajo; el objetivo primordial de la educacion superior es
promover la incorporacion del individuo a una educacion general y al mismo
tiempo especializada que le facilite la adquisicion de las competencias basicas
que le faculten para enfrentar situaciones diversas en su campo laboral.

En sentido amplio la pertinencia vincula la mision de la universidad con el
encargo social, con sus necesidades y expectativas; por lo que el mismo
dinamismo del entorno reclama la actualizaciéon de los componentes
curriculares que direccionan la formacion de profesionales, asi como la
investigacion y extension universitarias.

Las universidades y su vinculacion con el sector productivo:

El interés por el tema surge de la diferencia de roles que ambas entidades
cumplen, por lo que se han visto obligadas a tomar medidas tendientes a
reforzar su sistema cientifico-tecnoldgico, asi como a promover la vinculacion
entre la universidad y el sector productivo, con objeto de prepararse para
responder a los desafios de la sociedad moderna.

Maldonado y Gould (s/f), coinciden en que la idea de vincular a la universidad
con el sector productivo constituye, entre otras cosas una estrategia de
desarrollo y proponen acciones como: adecuar y actualizar estructuras,
redisefiar planes de estudio, estimular programas de investigacion, mejorar la
gestion administrativa y capacitar a docentes e investigadores.

Recurriendo nuevamente a Colmenarez (2004), en este sentido, sefiala que
desde el punto de vista educativo, la vinculacion universidad-sector productivo
tiene que ver, con el proceso de formacion y capacitacion de los cuadros
profesionales que el entorno reclame de acuerdo a sus necesidades.

Destaca que lo fundamental es dar la oportunidad de que los estudiantes
desarrollen sus potencialidades a través del proceso inicial de formacién en los
institutos de educacion superior y universidades para que aprendan las
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herramientas necesarias y por su propia iniciativa y esfuerzo continten
mejorando como profesionales en servicios.

En relacion a la dimensiéon educativa de la vinculacion universidad-sector
productivo, estd en funcion de la formacion y capacitacion de los cuadros
profesionales que el entorno demande.

De esta manera, se debe considerar la regulacion de las implicaciones de la
vinculacion universidad-sector productivo en el perfil de los egresados
universitarios y se hace necesario referir el proceso de desarrollo de
potencialidades de los estudiantes para que adquieran habilidades que
impulsen su iniciativa y esfuerzo como autores transformadores del medio que
los rodea.

Este desarrollo implica la puesta en practica de procesos, en los cuales se
definan las caracteristicas curriculares que orienten la formacion del
profesional en curso.

A su vez, Acufia (s/f), asegura que el objetivo de la vinculacion, desde el punto
de vista de la universidad, debe entenderse como el mecanismo que ayuda a
elevar la calidad de la investigacion y de la docencia universitarias y a lograr
su mejor integracién con las necesidades sociales.

Desde el punto de vista de la empresa, la vinculacion tiene como objetivo
elevar su competitividad en el mercado a través del incremento de la
productividad de procesos que aseguren una mayor produccion de bienes y
servicios por medio de la tecnologia transferida desde la universidad, que
corresponde en la mayoria de los casos a innovaciones tecnoldgicas que
aseguran productos de mejor calidad y de menores costos.

El fortalecimiento de la vinculacién de la universidad con el sector
productivo:

La politica educativa en educacion superior, de acuerdo con Maldonado y
Gould (s/f) sigue enfatizando la necesidad de vincular la educacion a las
necesidades de los sectores sociales y productivos y se requiere concertar
acciones concretas con los sectores sociales, el sector empresarial, empresas
paraestatales, y el sector productivo en general, para realizar programas de
vinculacion y desarrollo tecnoldgico, estancia de profesores y estudiantes,
asesorias y asistencia técnica.

Por eso es que en la actualidad son multiples las formas que han establecido la
universidad y el sector productivo para relacionarse, segun establece Acufia
(s/f) destacando: transferencia de tecnologia, cursos, servicios, asesorias y
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convenios de colaboracion mutua, intercambio de personal, orientacion de
carreras profesionales, generacion de posgrados adaptados a las necesidades
empresariales, participacion conjunta en seminarios, congresos y demas
eventos institucionales, programas de educacién continua y de fortalecimiento
academico, centros coadministrados entre la universidad y la empresa,
incubadoras de empresas Yy sistemas de educacion que facilitan la estancia de
estudiantes en las empresas.

Acerca de las Mipymes:

La mayoria de las MIPyMES son empresas familiares: una empresa familiar
segun Morales L. (citado por Rodriguez V., 2002:54) “es aquella en que los
duefios y los que la operan y toman decisiones estratégicas y operativas, son
miembros de una o varias familias™.

Para Rodriguez V. (2002:48) las microempresas son “aquellas empresas,
industriales, comerciales o de servicios que emplean entre 1 y 5 asalariados y
cuyo valor de sus ventas anuales sea el que determine la SECOFI”.

La pequefia empresa segun Thompson (2007):

Es una entidad independiente creada para ser rentable, que no predomina
en la industria a la que pertenece, cuya venta anual en valores no excede
un determinado tope y el nimero de personas que la conforman no
excede un determinado limite, y como toda empresa, tiene aspiraciones,
realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y financieras,
todo lo cual, le permite dedicarse a la produccion, transformacion y/o
prestacion de servicios para satisfacer determinadas necesidades y deseos
existentes en la sociedad.

Diaz (2008) sefiala:

La mediana empresa es aquella que tiene como caracteristica cuantitativa
la calidad del personal o facturacion, y como cualitativa tiene una
administracion independiente (generalmente los gerentes son también
propietarios), el capital es suministrado por propietarios,
fundamentalmente tiene un area de operaciones, y su tamafo
relativamente pequefio dentro del sector industrial en que actua,
contempla entre 50 y 500 empleados.

Clasificacion de las empresas:

Alcaraz (2006:45) menciona que una empresa se puede clasificar de acuerdo a
varios criterios, estos son por el sector, tamafio y numero de empleados,
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considerando los criterios que marca la Secretaria de Economia, en la Tabla
No. 1 se observan los diferentes tipos de empresas.

Tabla 1: Clasificacion de las empresas por sector, tamafio y empleados

Sector Tamario Nimero de empleados
Industria Micro 1- 30
Pequefia 31-100
Mediana 101 -500
Grande Mas de 500
Comercio Micro 1-5
Pequefia 6-20
Mediana 21-100
Grande Mas de 100
Servicios Micro 1-20
Pequeria 21 -50
Mediana 51-100
Grande Mas de 100

Fuente: Alcaraz R. El Emprendedor de éxito (2006:45)

Sobre los manuales de organizacién y su importancia:

Para explicar en qué consiste un manual es conveniente analizar la opinion de
algunos autores (citados por Franklin y Gémez, 2002:162), a fin de contar con
una idea mas amplia que nos permita aclarar estos conceptos.

Reyes Ponce (1992) opina que el concepto de un manual es de suyo empirico,
variable y facil de comprender:

Significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de
manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de
elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la
conducta que se pretende entre cada grupo humano de la empresa”.

Kellog (1983) dice:

ElI manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de
oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia
responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa
establecer debidamente un método estandar para ejecutar algin trabajo.

Franklin y Gomez (2002) establecen:

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos
fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia
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l6gica y cronoldgica de una serie de actividades traducidas a un
procedimiento determinado, indicando quién lo realizara, qué actividades
han de desempefiarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en
forma tal que constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas.
(P. 163)

Por su parte Quiroga (1991) menciona que:

Un manual es un escrito que incluye, en forma ordenada y sistematica,
informacidn y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o
procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios para la
mejor ejecucion del trabajo. (P. 161)

Franklin (1999) indica que:

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en
forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos que
se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas. (P.147)

Puede observarse que los autores citados, coinciden en que los manuales
constituyen documentos escritos, que ademas de sistematizar la informacion
basica de una organizacion, pretenden estandarizar los procedimientos y la
actuacion de quienes se encuentren con la responsabilidad de realizarlos, con
la intencién de mejorar el desempefio de los mismos, no son reproducciones de
los instrumentos legislativos o legales, que son muy especificos por su
naturaleza misma y estan desprovistos de explicaciones, antecedentes y
materiales de divulgacion, mas bien son instrumentos que contienen
informacidn sistematica referente a la historia, objetivos, politicas, funciones,
estructura y especificaciones de puesto y/o procedimientos de una institucién o
unidad administrativa, y que conocidos por el personal sirven para normar su
actuacion y coadyuvar al cumplimiento de los fines de la misma.

Objetivos de los manuales de organizacion:

Partiendo de las definiciones analizadas, puede inferirse que los manuales
administrativos, persiguen los siguientes objetivos:

General:

Servir como instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura
organica y funcional, formal y real, asi como los tramos de control y
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responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan una funcionalidad

administrativa de la entidad.

Especificos:

= Definir la estructura organica formal y real de la entidad que establezca los
niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad requeridos para

el funcionamiento organizacional.

= Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y
unidades administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo,

duplicidad, etc.

= Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada

interrelacion entre las unidades administrativas de la institucion.

Contenido del manual de organizacion:

Aln cuando existen diversas opiniones, respecto al contenido que debe
prevalecer en los manuales de organizacién, en la siguiente figura puede

observarse de manera general, el contenido béasico de dichos documentos.

Figura 1: Contenido basico de los manuales de organizacion.

1. Identificacion
2. indice o contenido
3. Prélogo o introduccion

4. Directorio

Fuente: Elaboracion propia basado en Franklin B.; Gomez G. Organizacion y Métodos

(2002:172).

5. Antecedentes histéricos
6. Legilacion o base legal
7. Atribuciones

8. Objetivos

9. Politicas

10. Estructura orgdnica
11. Organigramas

12. Funciones

13. indice de
procedimientos

14. Glosario de términos
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Procedimiento para elaborar los manuales:

Franklin (1999:163-180), establece que el procedimiento general para la
elaboracion de manuales administrativos, debe ajustarse a once pasos,
descritos en la siguiente figura, mismos que parten del disefio del proyecto
inicial, hasta las necesarias revisiones y actualizaciones periddicas a que deben
someterse los manuales ya elaborados.

Figura No. 2: Procedimiento para elaborar manuales.

f5. Analisis de la

e informacion Ve
6. Preparacion del
R proyecto del

" N~ manual o~ ~
1. Disefio del 7. Formulacion de 9 R duccic
proyecto recomendaciones dél ;%rr?ualljlccmn
2. Presentacion 8. Presentacion del iOAlTlanEasis

\ del proyecto Kmanual ) doi rw;)nﬁglacmn
3. Captacion de la 11. Revisi
informacion . Revision'y

L. actualizacién del
4. Integracion dela  \_ manual
informacién

_ L

Fuente: Elaboracion propia basado en Franklin B. Organizacion de Empresas (1999:163-
180).

Metodologia

Los resultados que se presentan en el presente articulo, resultan de la
realizacion de un estudio transeccional, descriptivo, que consiste en describir
la situacion de las empresas visitadas, con relacion a los manuales de
organizacion en un momento determinado, el tipo de muestreo utilizado fue no
probabilistico, basado en una muestra de conveniencia (Hernandez, Fernandez
y Baptista, 2003:5); en este caso se lleva a cabo la medicion con entrevistas
estructuradas, realizadas con directivos, mandos medios, niveles operativos de
las empresas, observacion directa y analisis documental, llevadas a cabo en el
periodo comprendido entre los meses de Enero y Marzo del afio 2009.
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Sujetos de investigacion

Micros, pequefias y medianas empresas ubicadas en el municipio de Tuxtla
Gutiérrez y en San Cristobal de las Casas, Chiapas; de manera particular
directores, mandos medios, niveles operativos de las organizaciones
seleccionadas, a quienes se les aplicaron los instrumentos de investigacion.

Se consideraron nueve empresas en total, ocho ubicadas en la ciudad de
Tuxtla Gutiérrez, y una en San Cristébal de las Casas, Chiapas.

Perfil considerado para las empresas sujeto de estudio:

- Empresa catalogada como micro, pequefia 0 mediana empresa.

- No contar con un manual de organizacion.

- Disponibilidad tanto de directivos como mandos medios y operativos
para otorgar y facilitar la informacion.

- Empresa 100% chiapaneca.

Procedimiento

La investigacion se realiz6 atendiendo a las siguientes acciones
1.- Revision del marco tedrico

2.- Eleccion de las empresas participantes

3.- Aplicacion del instrumento y colecta de datos

4.- Procesamiento de la informacion

5.-Analisis de la informacion

6.-Elaboracion del manual de organizacion.

Instrumentos de Investigacién

1. Recoleccion de la informacion:

Para esta investigacion se procedi6 a utilizar diferentes técnicas tales como: la
investigacion documental y la investigacion de campo.

1.1.  Investigacion documental: el empleo de esta técnica permitio captar la
situacion formal de la entidad econdmica a través del analisis de sus
documentos sobre los siguientes aspectos: marco juridico (estatuto
general, reglamentos, instructivos, acuerdos y circulares); objetivo
institucional  (describir el objetivo primordial); antecedentes
(descripcidn del proceso evolutivo de la institucion).
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1.2.

Investigacion de campo: resultd importante recurrir a técnicas de
obtencion de informacion en forma directa, para ello se utiliz6 la
entrevista, a traves de la cual se pudo obtener informacion, a través del
didlogo personal con los responsables de las distintas unidades
administrativas. Se aplico un cuestionario en el cual se obtuvo la
siguiente informacion: descripcion de objetivos especificos por unidad
administrativa (analizar la congruencia entre la naturaleza de las
unidades en particular y los objetivos institucionales); estructura
orgénica actual (se obtuvo informacion que permitié contar con la
relacion de las unidades que conforman la entidad, funcionarios que la
integran y la ubicacion orgénica).

Las funciones desarrolladas por cada area fueron recabadas a través de
las entrevistas directas. Se recab6 informacion sobre programas y/o
proyectos con el propoésito de verificar si son coherentes al caracter
funcional de cada descendencia. Asi mismo se utilizé la observacion
directa, técnica que permitid registrar y comparar las actividades de los
empleados.

2. Analisis de la informacién

Una vez obtenida la informacion, para la elaboracion del manual se procedio a

su anal

isis respectivo que comprende las actividades de revision, identificacion

0 ubicacidn de los aspectos funcionales y estructurales de la entidad.

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Clasificacion de funciones: por su forma y contenido.

Ubicacion de funciones: se identificaron de acuerdo a las
funciones homogéneas.

Analisis estructural: agrupacion de funciones segun su interrelacion
administrativa.

Elaboracion de los organigramas. Se disefid una representacion
grafica de la estructura organica en general.

Revision y autorizacién: una vez que la propuesta del manual fue
elaborada se sometié a revision de las autoridades competentes
para su aceptacion y aprobacion.

3. Integracion del manual
Esta etapa incluye la codificacion numérica, para facilitar la identificacion por
areas, funciones y puestos; disefio de formas de presentacion; contenido del

manua
1.

I, para este punto se propuso el siguiente contenido:

Portada y/o identificacion, 2. Indice, 3. Agradecimientos, 4.
Introduccidn, 5. Capitulo 1: antecedentes historicos, slogan, logotipo,
croquis, mision, visién, filosofia institucional, objetivos, estrategias,
politicas, reglas, normas, programas, proyectos y procedimientos,
andlisis FODA.
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Capitulo 2: Organigrama, directorio, anélisis de puestos, funciones y
actividades.

Anexos: Bibliografia, evidencias fotograficas, documentos y formatos
diversos.

4.  Presentacion del manual

Una vez integrado el documento se empastd y se realizaron los oficios
correspondientes dirigidos al directivo principal de cada empresa para su
entrega. Una vez entregados los manuales; se comprobd la realizacion de la
actividad mediante tres documentos basicos: carta de presentacion del
estudiante ante la empresa, carta de aceptacion para la realizacion de la
practica administrativa y carta de entrega del manual de organizacion a la
empresa debidamente signados y sellados.

Conclusiones

La vinculacion universidad-sociedad, no solo es una funcion bésica de las
instituciones de educacién superior, sino que tiene que ver con el proceso de
formacion y capacitacion de los cuadros profesionales ya que permite la
oportunidad a los profesionales en formacién, desarrollar sus potencialidades,
situacion que pudo confirmarse con este proyecto ya que al brindarles las
herramientas y técnicas basicas se tuvo la posibilidad de aplicarlos en
empresas reales.

Al conocer las herramientas de investigacion, los profesionales en formacion
desarrollan habilidades para llevar a cabo entrevistas, aplicar encuestas,
procesar y sistematizar informacion, lo que incide en su enriquecimiento
profesional.

Con base en los datos recabados se detectd que por parte de los empresarios
existe resistencia a proporcionar informacion de las empresas y eso provoca no
contar con informacion completa para disefiar mejores manuales, a pesar de
explicarles que el documento final les serd entregado.

En términos cuantitativos, en el desarrollo de esta actividad participaron nueve
empresas y 47 alumnos del tercer semestre de las Licenciaturas en Gestién
Turistica y Administracion.

Dentro de los aspectos mas relevantes que pudieron detectarse figuran:

= La falta de convenios de la Facultad de Contaduria y Administracion C-I
con el sector productivo para la realizacidn de practicas administrativas.

Staobil leRilal ta leRil abtel. Administracién para el desarrollo. No. 1. Julio-Diciembre 2011, pp. 101-116 ISSN 2007-2910



Vinculacién de la UNACH con el sector productivo a través de la elaboracién de manuales de organizacién

= Tendencia en los empresarios a ocultar informacion por el temor de que no
se haga uso de ella con la suficiente confidencialidad, lo que provocaria la
fuga de dicha informacion hacia los competidores.

= La realizacion satisfactoria de la practica administrativa por parte de los
alumnos del tercer semestre de las Licenciaturas en Gestion Turistica y
Administracion durante el ciclo escolar Enero-Junio de 20009.

= Los alumnos pudieron reafirmar sus conocimientos tedrico-metodologicos
referentes al disefio y elaboracion de manuales de organizacion y
metodologia de investigacion.

= Se obtuvieron los nueve manuales de organizacion proyectados como meta
de dicho trabajo.

= Se logré la sensibilizacion sobre la importancia de la elaboracion del
manual de organizacion por parte de los empresarios y mandos medios.

= El trabajador en las MIPYMES no tiene claramente delimitadas sus
funciones y actividades ya que es comun encontrar que un trabajador lleve
a cabo actividades diversas.

» Las MIPYMES reconocen la importancia de la socializacion del manual de
organizacion al interior de las empresas.

= El profesional en formacion siente satisfaccion al haber concluido con la
practica y por el esfuerzo desempefiado.

= Se crea la generacion de oportunidades de trabajo para el profesional en
formacion, ya que algunas empresas se llegan a interesar por los trabajos
realizados.

Finalmente esta investigacion permitié que la universidad cumpla con una de
las tareas sustantivas al facilitar la vinculacion de los futuros profesionales
con el sector productivo.
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