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Resumen: La presente investigacion se basa en resaltar aspectos fundamentales de los manuales de
organizacion de funciones (MOF), su importancia y el requerimiento de una constante actualizacién
como piedra angular de la administracion y de los procesos de la empresa. Para la elaboracion del estudio
se recopilaron fuentes tanto fisicas como electrénicas, lo que clasifica la presente investigacion como de
tipo documental. Los manuales de organizacion de funciones, son la forma escrita de una planificacion que
abarcadesdelaformaencomoseestructuralaorganizacion pormediode supersonal humano, hastalaforma
en que cada uno desempefiara sus cargos, sus limites, ambiente laboral, perfil requerido y capacitacion.
Una de las principales variantes en el mundo actual empresarial viene dada por los avances tecnologicos,
en virtud de lo cual, la gestion administrativa tiene el reto de mantenerse actualizada y hacer uso de las
herramientas emergentes que le permitan alcanzar las metas propuestas. En este sentido, el reto viene dado
a su vez para los manuales de organizacion de funciones, ya que cada vez son mas las empresas que se
unen a la automatizacion de los procesos lo que conlleva a una reorganizacion contante de los manuales.
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MANUALS OF ORGANIZATION OF FUNCTIONS AS A
CORNERSTONE OF MANAGEMENT ADMINISTRATION

Abstract: The present investigation is based on highlighting fundamental aspects of the functions
organization manuals (MOF), their importance and the requirement of constant updating as the
cornerstone of the administration and processes of the company. For the elaboration of the study,
both physical and electronic sources were collected, which classifies the present investigation as a
documentary type. The functions organization manuals are the written form of a planning that goes
from the way in which the organization is structured through its human personnel, to the way in
which each one will perform its functions, its limits, work environment, profile required and training.
One of the main variants in the current business world is given by the technological advances,
under which, the administrative management has the challenge of staying updated and making
use of the emerging tools that allow it to reach the proposed goals. In this sense, the challenge is
given in turn for the manuals of organization of functions, since more and more companies are
joining the automation of processes which leads to a constant reorganization of the manuals.
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LINTRODUCCION

Hoy en dia se hace mucho mas necesario tener los
manuales de organizacion de las funciones, no solo por-
que todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS,
entre otras), lo requieran, sino porque su uso interno y
diario, minimiza los conflictos de areas, marca respon-
sabilidades, divide el trabajo, aumenta la productividad
individual y organizacional, entre otros. Ademas, es la
piedra angular para implantar otros sistemas organiza-
cionales muy efectivos como: evaluacién de desempe-
o, escalas salariales, desarrollo de carrera y otros [16].

Para la referencia [17] es un instrumento de traba-
jo necesario para normar y precisar las funciones del
personal que conforman la estructura organizacional,
delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando
mediante su adecuada implementacién de cargos entre
puestos y estructura.

En este orden de ideas, los manuales de organizacion
de la funciones o manuales de cargos son de vital im-
portancia para el adecuado desarrollo de una organiza-
cion, una buena estructura del personal representa una
base firme para lo que sobre ella se construya. Buscar el
personal adecuado segtin su perfil, permitiendo delimi-
tar las areas, participacion y tener una clara vision de su
puesto dentro de la organizacion, es fundamental para
la realizacion de un trabajo en equipo que genere los
resultados esperados.

Ahora bien, en esta era donde la superpoblacion em-
presarial, el aumento de la competencia y la invasion
del avance tecnologico, es imperioso para que la ges-
tion de la administracion se mantenga al dia con cada
una de estas variantes. Los manuales de organizacion de
puestos no escapan a estas modificaciones constantes,
estos requieren mantenerse actualizados, ya que cada
vez son mas las estrategias de las empresas para sobre-
vivir y mantenerse cumpliendo sus metas en el tiempo.
Una de estas variantes que afectan cada vez mas a los
MOF es la automatizacion de las empresas, ya sea un
sistema o en muchos casos la colaboracion o el reem-
plazo de personal humano por roboética, son cada vez
mas las variantes que exigen una constante actualiza-
cion. Cada vez son mas especializados los cargos y mas
relacionados con areas de la informatica y electronica,
en funcion de lo cual, los MOF deben contener todas
las modificaciones para aquellas empresas que adopten
estas estrategias e incluso se debe regular aquellas acti-
vidades propias del personal de roboética a través de la
mano humana que lo dirige.

Es asi que, el mundo empresarial se ha convertido
en los ultimos tiempos en una de las areas mas super-
pobladas y, por ende, competidas del estrato comercial;
razon por la cual la lucha entre empresas se hace cada
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vez mas ardua en el camino al alcance de sus objetivos
y permanencia en el tiempo. A este fendmeno se le unen
una serie de factores cambiantes tales como la tecnolo-
gia, la inflacion mundial, entre otros, que las obligan a
reinventarse cada dia y a exigir dentro de su estructura
un nivel cada vez mayor de organizacion. Esto repre-
senta un gran reto para la administracion de las mismas,
ya que sobre ella recae, dicha gestion.

Es importante recalcar también que durante mucho
tiempo la administracion estaba referidos solo a las em-
presas; pero luego surgen en los campos de la actividad
humana y en las asociaciones atendiendo las distintas
necesidades sociales, culturales, espirituales y educati-
vas volviéndolas mas complejas y variadas de operar en
el mercado. [16]

Segun la referencia [6] la administracion no es otra
cosa que la direccion racional de las actividades de una
organizacion, con o sin fines de lucro. Ella implica pla-
neacion, organizacion (estructura), direccion y control
de las actividades realizadas en una organizacion, dife-
renciadas por la division del trabajo.

Asi mismo, la administracion tiene como funciones
fundamentales el planeamiento, la organizacion, la di-
reccion y control con coherencia y cohesion entre ellas,
produciendo de manera eficiente, econdmica y efectiva
de los recursos que emplea para el logro de las metas y
objetivos planeados [15].

En este sentido, es importante destacar que la admi-
nistracion dentro de la organizacion de una empresa, re-
presenta el pilar fundamental sobre el cual se va a apo-
yar el resto de su estructura y de su buen fundamento
depende o no su estabilidad en el tiempo. Los manuales
representan para las empresas una forma de organiza-
cion mediante la cual se puede garantizar su efectividad
y eficiencia [5]. En cuanto al manual de una empresa
“es un conjunto de instrucciones, debidamente ordena-
das y clasificadas, que proporcionan informacion rapida
y organizada sobre practicas administrativas que contie-
ne datos e informacion respecto a procedimientos, ins-
trucciones, normas de servicio, entre otras. En el fondo,
el manual constituye la oficializacion (aquello que es
decidido oficialmente por la empresa) de las practicas
administrativas que todos deben obedecer.

Cabe sefialar también que la organizacion es un con-
junto de personas comprometidas en la consecucion de
objetivos comunes mediante la ejecucion de acciones
debidamente coordinadas y comunicadas en la que defi-
ne las funciones, los sistemas y procedimientos con los
cuales va a llevar a cabo y cumplir su cometido.

Hay que mencionar a demas que la organizacion es
un elemento dentro de un conjunto de elementos que la
contiene, formando parte de un subsistema conformado
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por individuos debido a que dependen de esta para ob-
tener resultados [17].

En cuento a la gestion se dice que, es la encargada
de la ejecucion de actividades de una entidad; siendo las
decisiones que debe tomar la gerencia para desarrollar
las actividades que conducen a los objetivos planeados.
Entendida asi, la gestion tiene la capacidad de conducir,
decidir, ajustar y replantear las acciones para resolver
un asunto o concretar un proyecto sobre planes y obje-
tivos establecidos [4].

Los Manuales Administrativos tienen su origen du-
rante la Segunda Guerra Mundial, en donde por la es-
casez y urgencia de personal adiestrado, fue necesario
preparar a éste mediante manuales [18].

Con respecto a un manual es un instrumento de in-
formacion en el que se recogen, de forma secuencial y
cronologica las operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de los departamentos. Son
operaciones que deben ser definidas para que se utilicen
criterios uniformes, de forma que su comprension sea
mas clara. El manual debe asignar tareas a cada uno de
los empleados de la sociedad, asegurar el cumplimento
de las politicas internas y asegurar la fiabilidad e inte-
gridad de la informacion [3].

Si bien es cierto que todos los recursos de una em-
presa deben ser considerados como un todo, de tal for-
ma que todos son para ella de vital importancia, no es
menos cierto que muchos autores reconocen al recurso
humano como el de mayor relevancia, por tal, es funda-
mental que la administracion organice y gestione de la
mejor manera el talento humano, ya que de este depen-
dera el éxito del resto de las funciones de la compaiiia.

Al respecto cabe sefialar que una de las bases funda-
mentales de la empresa estad constituida por los Manua-
les de Cargos, Manuales de Responsabilidad y Perfil de
Cargos o para los efectos del presente estudio Manua-
les de Organizacion de Funciones (MOF). El objetivo
fundamental de la presente investigacion es resaltar los
aspectos basicos acerca de los MOF y su importancia
como piedra angular de la gestion de la administracion
y todos los procesos de la empresa, asi como los retos
que supone su adaptacion a las nuevas corrientes del
mercado, entre las mas destacadas: la tecnologia ya que
se requiere una constante actualizacion acorde con la
realidad que garantice el éxito de la organizacion.

La estructura de una organizacion puede variar por
diversos aspectos: el nimero de trabajadores, el servi-
cio o producto que se oferta, modelo directivo, tipos de
procesos, entre otros. Es decir, en términos generales se
puede hablar de dos tipos de estructuras organizaciona-
les: las centralizadas, que son aquellas en las que pre-
valecen los cargos directivos por encima de los demas

integrantes de la organizacion; y las descentralizadas,
aquellas donde los directivos encomiendan los trabajos
en niveles intermedios o bajos.

En virtud de todo lo antes mencionado, es necesario
elaborar y aplicar una estructura organizacional acorde
a las necesidades de cada empresa identificando para
ello: funciones de los cargos, perfil profesional para
los cargos e incluso establecer politicas organizaciona-
les, debido a que la mayoria de las empresas enfrentan
como principales problemas aquellos que estan relacio-
nados con la delegacion y control de las actividades, el
flujo de la informacion y de los diferentes recursos, los
mismos que ocasionan que exista duplicidad de tareas,
desconocimiento de cuales son las actividades y respon-
sabilidades por parte de los trabajadores e incluso eva-
sion de responsabilidades, debido a la falta de comuni-
cacion y coordinacion entre las areas o departamentos.

ILMETODOLOGIA

El presente estudio se llevo a cabo mediante una
investigacion documental, en donde se recab6 infor-
macion de documentos de paginas web y trabajos de
investigacion académica relacionados con los manuales
de organizacion de funciones (MOF) como herramienta
basica de la gestion de la administracion y base solida
de la empresa; es asi que se describieron aspectos rele-
vantes tales como definicion y estructura de los MOF,
importancia y su relacion con las variantes tecnoldgicas
acogidas por las empresas como estrategia para alcan-
zar sus metas, por lo tanto se concluy6 con un analisis
critico que resalta la importancia del uso de este tipo de
manual y la actualizacion constante que debe sufrir para
soportar el resto de las adaptaciones que la empresa su-
fre para asegurar su €xito.

Por ultimo, se considera importante destacar que
el acceso a la informacion digital se efectud a través
del motor de busqueda de Google Académico® y Goo-
gle®. La investigacion de dicha informacion se hizo de
manera libre y aleatoria, teniendo como criterio funda-
mental de indagacion en los manuales de organizacion
de funciones y su relacion con las variantes tecnologi-
cas dentro de las empresas, llegando a seleccionar del
total del material disponible y consultado, solo el conte-
nido que, desde nuestro punto de vista, resultd ser mas
adecuado y relevante.

II.RESULTADOS

Es importante comenzar diferenciando el organigra-
ma del manual de organizacion de cargos ya que segun
la referencia [17] un organigrama “es la expresion grafi-
ca de la estructura formal de una organizacion. A través
de él, se ponen de manifiesto entre otras cosas: las fun-
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ciones ejercidas en la organizacion, la subdivision en
servicios y lugares o puestos de trabajo. El volumen e
importancia de diversos conceptos de organizacion, cu-
yos atributos principales quedan en evidencia sobre el
gréfico. El sistema jerarquico y las relaciones de subor-
dinacion entre los diferentes colaboradores. El puesto
de cada uno de los colaboradores y su responsabilidad,
tanto en atribuciones como en personal a sus ordenes.

En ese sentido tenemos que el organigrama repre-
senta el punto de partida del manual de organizacion
de funciones, incluso puede estar contenido dentro del
mismo, la diferencia es que este presenta la informacion
grafica relacionada con la estructura de la organizacion
y permite observar de manera grafica y sencilla Ia je-
rarquizacion de cargos y la dependencia de las areas y
su interrelacion para ser manejado como un todo en la
compaiiia.

Conviene subrayar también que existen diferentes
tipos de organigramas, una de las clasificaciones mas
generales se basa en su contenido. De acuerdo con la
referencia [1], estos pueden ser integrales: que son
representaciones graficas de todas las unidades admi-
nistrativas de la empresa y sus relaciones jerarquicas o
dependencias entre las mismas. Funcionales: estos con-
tienen el detalle de las principales actividades que tie-
nen asignadas cada area, ademas de las unidades y sus
interrelaciones. Puestos, plazas y unidades: estos mues-
tran las necesidades de puestos y el nimero de plazas
existentes o necesarias de cada unidad, generalmente en
sus recuadros se representan con la letra E de existente
y R de requerido, ademas incluyen los nombres de las
personas que ocupan las plazas.

Como ya se ha dicho, el organigrama es una expre-
sion grafica de la practica empresarial que sirve como
guia de los puestos, que supone una definicion de la au-
toridad, responsabilidad y relaciones correspondientes
a cada puesto o cargo de la empresa [17].

El Manual de Organizacion y Funciones en una em-
presa, segun la referencia [16] es un medio para fami-
liarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman la Organizacion. Su
consulta permite identificar con claridad los cargos y
responsabilidades de cada una de las areas que la inte-
gran y evitar la duplicidad de actividades; conocer las
lineas de comunicacion y de mando; y proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo.

Asimismo, es un documento formal que las empre-
sas elaboran para plasmar parte de la forma de la or-
ganizacion que han adoptado, y que sirve como guia
para todo el personal. EIl MOF contiene esencialmente
la estructura organizacional, comunmente llamada Or-
ganigrama, y la descripcion de las funciones de todos
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los puestos en la empresa. También se suele incluir en
la descripcion de cada puesto el perfil y los indicadores
de evaluacion [16].

Su contenido estd integrado por los siguientes ele-
mentos: a) [dentificacion. Representa datos de la empre-
sa donde se va a implementar, como: logotipo, nombre
oficial, titulo y extension, lugar y fecha de elaboracion,
numero de revision, unidades responsables de su elabo-
racion, revision y/o autorizacion. b) Indice o contenido.
Se describe los capitulos que forman parte del docu-
mento. ¢) Introduccidn. Se explica que es el manual, su
estructura, propdsitos, ambito de aplicacion y la necesi-
dad de mantenerlo vigente. d) Antecedentes historicos.
Descripcion de la génesis de la organizacion o del area
descrita en el manual, en la que se indica su origen, evo-
lucién y cambios significativos registrados. e) Legisla-
cion o base legal. Registra la lista de los ordenamientos
juridicos que norman las actividades de la organizacion.
Como codigos, leyes, decretos, reglamentos, convenios,
etc. f) Atribuciones. Implica la transcripcion textual y
completa de las facultades conferidas a la organizacion.
Por la Ley Federal del Trabajo, la Constitucion Poli-
tica de los Estados Unidos Mexicanos, entre otros. g)
Estructura organica. Establece la descripcion ordenada
de las unidades administrativas de una organizacion.
h) Organigrama. Se anexa la representacion grafica
de la estructura organica. i) Funciones. Se describe las
tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o unida-
des administrativas. j) Descripcion de puestos. Indica
el contenido basico de los puestos que componen cada
unidad administrativa. Como nombre del puesto, ubi-
cacion, ambito de operacion, la relacion de autoridad,
funciones generales y especificas, responsabilidades o
deberes, relaciones de comunicacién con otras unida-
des y puestos, especificaciones del puesto con respecto
a conocimientos, experiencia, iniciativa y personalidad.
k) Directorio. Se anota el nombre, cargo, teléfono y ho-
rario de atencion de los que intervienen en el manual.
1) Como conclusion general, el objetivo es dar a cono-
cer que existen herramientas de comunicacion efectivas
que fortalecen a la administracion de una empresa [13].

En este sentido, es propio destacar las principales
ventajas que presenta el uso de los MOF, de las cuales
se destacan el hecho de que facilita el trabajo, mediante
estos se obtiene informacion actualizada, es facil deter-
minar los responsables del trabajo, estos manuales se
usan para el adiestramiento de reemplazos potenciales
del personal actual, reducen los costos al incrementar
la eficiencia, elimina confusion, facilita la labor del
empleado y proporciona una guia del trabajo a ejecutar
[13].

Por ultimo, es menester segun el enfoque de la in-
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vestigacion resaltar la importancia que revisten los
manuales de organizacion de funciones o manuales de
descripcion de cargos en la creciente automatizacion de
las empresas. [2]

En el competitivo mercado actual, son cada vez mas
las empresas que optan por automatizar sus procesos,
con el fin de ser mas rentables y eficientes. La automati-
zacion de gestiones administrativas es la utilizacion de
sistemas con el fin de hacer mas facil, efectivo y efi-
ciente el funcionamiento de una empresa. La automa-
tizacion de procesos, tiene como objetivo principal la
reduccion de costes mediante la integracion de aplica-
ciones que sustituyen a los procesos manuales, acele-
rando el tiempo de ejecucion de las tareas y eliminando
los posibles errores humanos que pueden cometerse al
trabajar de forma manual [14].

Esta aplicacion de nuevas tecnologias supone para
los manuales de la empresa un requerimiento mayor de
constante actualizacion por una parte y por otra un so-
porte para su desarrollo, es decir, que por una parte es
imperioso establecer constantes revisiones de cargos,
funciones y/o procesos que vayan acorde a las variantes
y nuevos modelos impulsados por la automatizacion y
por otra parte, el doble beneficio que representa el uso
de la tecnologia para la recopilacion de datos, analisis,
adaptacion de los manuales, elaboracion y distribucion
de los mismos, asi como la supervision y control a los
que se debe someter su cumplimiento.

IV.CONCLUSIONES

A.La era de la automatizacion conlleva a retos im-
portantes en el mundo empresarial, uno de ellos es la
evaluacion constante de su recurso mas valioso, sin
menos cabo del resto del sistema organizacional que la
representa como un todo.

B.Es asi como la adecuada estructura de los recursos
humanos representa las bases solidas sobre las cuales se
edificara la empresa, una gestion exitosa de la adminis-
tracion debe analizar y plasmar con especial atencion la
definicion de sus cargos, los diferentes niveles que ocu-
pan dentro del sistema, sus cargos, responsabilidades y
limitaciones, perfiles, capacitacion constante, ubicacion
dentro del espacio fisico de la compaiiia, entre otros.
La estandarizacion de dicha informacion, su manejo y
difusion son claves para garantizar el correcto funciona-
miento, asi como la continua supervision de su cumpli-
miento, la recopilacion constante de datos y el analisis
y adaptacion a las nuevas realidades y necesidades que
devienen de los cambios constantes a los que son some-
tidas las empresas en la actualidad.

C.Toda esa ocupacion de la gestion de administra-
cion se resume en un instrumento de vital importancia,

el cual esta constituido por el Manual de Organizacion
de las Funciones (MOF), pilar fundamental para el resto
de los puestos empresariales.

D.Uno de los principales cambios a los que se some-
ten dia a dia las empresas estd formado por la automati-
zacion de sus procesos, esto incluye en muchos lugares
del mundo, sobre todo en los paises mas desarrollados,
la disminucién del personal por reemplazo de la robo-
tica ya sea a través de software los cuales disminuyen
los procesos y controlan gran parte de las funciones que
antes eran desempefiadas por recursos humanos, o por
robots que igualmente reducen el uso de personal, y que
en conjunto llevan a la organizacion a reestructurar sus
cargos y niveles jerarquicos.

E.En conclusion, dicha automatizacion requiere de
mayores esfuerzos en la adaptacion de los manuales de
organizacion de las funciones, por cuanto, los cambios
constantes requieren mantener esa normalizacion en las
descripciones de cargos y labores del personal y la ro-
boética colaboradora, que ya comienza a reemplazar en
muchos aspectos al humano y que requiere una integra-
cion obligatoria dentro de esa estandarizacion, ademas
de la constante capacitacion del personal reemplazado y
su reubicacion dentro de la compaiiia, con el propdsito
de mantener un equilibrio en la sociedad y no perder de
vista los objetivos y metas de la empresa, todo ello en
conjunto constituye un claro ejemplo de una excelente
gestion de la administracion.
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