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Introducción
Planteamiento del problema

En la actualidad las pequeñas empresas presentan problemas y/o conflictos al no contar con un manual puesto

este como se comenta anteriormente especifica todas y cada una de las operaciones que se realizan dentro de una

organización, la cual puede dividirse en áreas, departamentos, como son los de operaciones, ventas, seguridad,

guía de preapertura, recursos humanos, entre otros.

Aportando al punto de vista, el autor (Vásquez, 2016) comenta que al no tener influencia que radique de algún

manual: Son mayores las probabilidades de cometer algún tipo de error que suelen darse dentro de las áreas

funcionales de la empresa. Provocando fallas mayores que se presenten con regularidad, eludiendo así mismo la

duplicidad de funciones. Además, que sería aún más complicado al ingresan nuevas personas a la organización ya

que en gran parte se explica todo lo relacionado con la misma, desde su reseña histórica, haciendo referencia a su

estructura organizacional, hasta explicar los procedimientos y tareas de determinadas (p.25).



Introducción
Justificación

La elaboración tiene gran importancia en la época actual, muchas empresas encaminan sus esfuerzos en la

generación de beneficios para la administración de desarrollo con la herramienta que le permita su estructura,

para (Burgos & Quinapallo, 2016): Conduce como una valiosa ayuda para el seguimiento y mejora continua

de los procesos. […] Se ratifica que los manuales de procedimientos representan para las empresas una

herramienta de consulta, revisión, análisis y reestructuración de sus procesos claves y de apoyo que en

muchos casos facilitan la obtención de certificaciones de calidad nacionales e internacionales (p. 1-2). El

manual de procesos o procedimientos tiene como propósito fundamental servir de soporte para el desarrollo

de las acciones, es por ello por lo que se basa en un modelo de operación por procesos, lo que permite

administrar la entidad pública como un todo, definir las actividades que agregan valor, trabajar en equipo y

disponer de los recursos necesarios para su realización.



Contexto 

Micro
Pequeñ

a

Median

a
Grande Total

UE 

México
5,119,909 247,912 82, 035 37, 205 5,367,821

SE 

México
82,213 58,054 14,832 2,700 157,799

SE 

Península
3,435 2,755 658 137 6,985

SE 

Yucatán
1,965 1,444 312 71 3,792

Modalidad escolarizada

Tipo de servicio y 

sostenimiento

Total 

alumnos

Docentes Escuelas

Educación superior 3,943,544 414,408 5,535

Normal 91,978 14,480 408

Licenciatura 3,610,744 333,617 4,502

Posgrado 240,822 66,311 2,459

Publico 2,773,338 243,341 2,283

Privado 1,170,206 171,067 3,252

Tabla 2. Contexto matricular inscrita a nivel nacional

Fuente: (Secretaria de Educación Pública [SEP], 2019)

Tabla 1. Contexto geográfico de los servicios

educativos en México.

Fuente: elaboración propia con base en (Instituto

Nacional de Estadística y Geografía [INEGI], 2020)



Metodología

Como punto de inicio por el capítulo (Gomez, 2012) lo define “como el tratado o ciencia 

de los métodos. Es la disciplina constituida por procedimientos, instrumentos, y técnicas 

que permiten llegar al conocimiento en el campo de la investigación científica” (p.85). Se 

puede argumentar que la metodología es parte de una logística que estudia el conjunto de 

métodos que siguen una investigación o un estudio al que se quiere aportar una solución en 

análisis, campo y resultado con el fin de alcanzar el objetivo u objetivos que rigen una 

profunda obtención en información . 

La investigación se orienta a utilizar el método cualitativo por medio del instrumento 

enfocado a obtener la mejor y mayor información posible por medio del ámbito externo e 

interno.



Metodología
Instrumento

El instrumento que se utilizó es la entrevista siendo diseñado para obtención de información, el 

anterior está conformado por un dialogo entablado entre dos sujetos, se formulan preguntas del 

interés las cuales esperan ser contestadas por el entrevistado. Se trata de una técnica empleada para 

mantener una conversación en algún tema en común. La entrevista se realizó con el fin de conocer 

información de la parte interna y externa de cada rama en estudio hacia una vocación, es 

importantes mencionar que el instrumento conforma un saludo hacia el maestro o maestra, una 

presentación personal del entrevistador, un resumen de introducción para el tema a tratar y el fin de 

la información proporcionada. 



Resultados

Se tomó siete sujetos de estudio entre los que están profesores encargados de llevar un taller formativo a lo

fuerte del tema por vocaciones científicas, evaluando la manera de ver el propósito del programa, también visto

hacia los objetivos profesionales que pueden llevar a poseer.

Para la semana de aplicar las entrevistas se indicó un acercamiento al tema tratando de relacionar las preguntas

con a fin al taller formativo; como primera cuestión se hizo referente a su trabajo por años laborando en alguna

institución, específicamente a la pregunta como resultado no se obtuvo gran variación puesto que la mayoría

presenta una antigüedad de más de 10 años en excepción de uno que se encuentra o está a punto de cumplirlos.



Conclusiones 

En conclusión, se puede mencionar que el manual de procedimiento es importante, cuando se tiene una guía

estructurada para el diseño propio que permita alcanzar los resultados deseados según sean los resultados que se

pretenden alcanzar con este, sí bien, los sujetos de estudio mencionaron datos de gran valor, es importante

destacar que al final no todos lograron concluir con el diseño del documento guía para la instrucción. Sin

embargo, cabe destacar que la carga de trabajo asociada a las responsabilidades contraídas impide alcanzar los

resultados esperados.

Por otra parte, estimular la investigación a través de técnicas sencillas y mecanismos claramente establecidos es

una labor que no todos los profesores pueden transmitir, de tal manera que a medida que se vayan actualizando

los profesores, investigadores y otros, que tiene la labor de guiar podrán impulsar mejores resultados en y hacia

el alumnado y principalmente en los estudiantes de nivel superior.
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