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En esta octava y ultima semana, estimado
estudiante, nos concentraremos en un
recurso clave para comprender cdmo una
organizacion ordena y comunica su
funcionamiento: el manual organizacional. A
lo largo de la sesidén veremos por qué este
documento no es solo un requisito
administrativo, sino una herramienta que
permite expresar con claridad la estructura
de la empresa, las responsabilidades de cada
area y los lineamientos que orientan el
trabajo cotidiano. De este modo, podras
relacionar lo aprendido en semanas
anteriores sobre estructura, organigramas y
redisefio organizacional con su aplicacion
formal dentro de la gestidn institucional.

Ademads, en esta semana revisaremos los
conceptos, objetivos, clasificacion y tipos de
manuales organizacionales mas utilizados
en la practica empresarial, con ejemplos
cercanos al contexto ecuatoriano y
latinoamericano. Esta revisién te permitira
reconocer como la formalizacién fortalece la
eficiencia, la continuidad institucional y la
profesionalizacién de la gestion. Al finalizar,
se espera que desarrolles el resultado de
aprendizaje de proponer disefios
organizacionales segun las necesidades y
objetivos especificos de una organizacion,
integrando herramientas formales de
gestion como los manuales
organizacionales.




Semana 8: Manual organizacional, formalizacion estructural e integracion final
Resultado de aprendizaje abordado:

Toda organizacion necesita reglas claras para funcionar de manera consistente y sostener su
desempeiio en el tiempo. Aunque una empresa cuente con personal competente y una
estrategia bien definida, si las responsabilidades son ambiguas, los procedimientos se
modifican segln el criterio de cada jefe o la informacién circula de manera informal, tarde o
temprano aparecerdn errores, duplicidades y vacios de coordinacién. En ese escenario, el
manual organizacional adquiere un valor central porque permite convertir la estructura
disefiada en orientaciones concretas para la accion diaria.

El manual organizacional recopila y ordena informacién esencial sobre la estructura, las
funciones, las normas, las politicas y los procedimientos de la institucién. Sin embargo, su
importancia no radica solo en reunir datos, sino en traducir la Ié6gica de la organizacion en
criterios comprensibles y aplicables para quienes forman parte de ella. Por eso, no debe verse
como un archivo burocratico destinado a permanecer guardado, sino como una herramienta
viva que orienta el trabajo cotidiano, facilita la coordinacidn entre dreas y aporta continuidad a
la gestion.

En este sentido, Franklin (2014) sostiene que los manuales administrativos constituyen
instrumentos técnicos para ordenar la informacidn institucional, apoyar la coordinacién y
fortalecer la organizacién formal. Esta afirmacion permite comprender que el manual no es un
complemento accesorio de la estructura, sino uno de los medios mediante los cuales la
organizacion logra operar con mayor coherencia. Cuando las funciones, relaciones jerarquicas
y lineamientos de actuacién se documentan con claridad, la estructura deja de ser una idea
abstracta y se convierte en una referencia efectiva para la toma de decisiones y la ejecucién
del trabajo.

Este aspecto resulta especialmente importante en organizaciones que crecen con rapidez, ya
que en ellas el conocimiento operativo suele concentrarse en ciertas personas clave. Cuando
esos colaboradores se retiran, cambian de puesto o se ausentan, la empresa puede perder
continuidad, retrasar procesos o generar interpretaciones contradictorias sobre la forma
correcta de actuar. Un manual bien elaborado ayuda a preservar el conocimiento
organizacional, disminuye la dependencia excesiva de individuos concretos y favorece una
transicion mas ordenada entre personas, cargos y unidades de trabajo.

8.1 Manuales de la organizacion

El manual organizacional puede definirse como un documento formal que reldne informacién
relevante sobre la estructura, las funciones, las politicas, las normas y los procedimientos de
una organizacion con el propdsito de orientar su funcionamiento interno. Su utilidad consiste
en ofrecer una base comun de interpretacion para todos los miembros de la institucién, de
modo que cada area conozca qué debe hacer, cdmo debe hacerlo, con quién debe coordinarse
y bajo qué lineamientos debe actuar. En consecuencia, el manual no solo informa, sino que
también ordena, integra y da estabilidad al desempefio institucional.

En la siguiente imagen se puede apreciar la estructura de un manual organizacional, que
dependiendo del enfoque, puede contener:

e Antecedentes institucionales
e  Misidn, visidn y valores

e Organigrama oficial

e Objetivos estratégicos

e Funciones por areas




e Descripcién de puestos

e Politicas internas

e Procedimientos operativos
e Flujos de trabajo

e Normas administrativas

Normas administrativas

Regulaciones y estandares de la
empresa

Flujos de trabajo

Secuencia de tareas y procesos

Procedimientos
operativos

Pasos detallados para tareas

Politicas internas

Reglas y directrices de la empresa

Descripcion de puestos

Tareas y requisitos especificos

Funciones por areas

Responsabilidades especificas y
detalladas

Objetivos estratégicos

Metas a largo plazo y ambiciosas

Organigrama oficial

Representacién jerarquica rigida

Principios abstractos y generales

Antecedentes
institucionales

Contexto histdrico complejo

Figura 1: Estructura bdsica de manuales organizacionales
Fuente: creacion propia con uso de Napkin Al (Mendoza, 2026)

Desde una perspectiva organizacional mas amplia, Daft (2015) explica que la estructura
requiere mecanismos formales capaces de coordinar actividades y asegurar consistencia
operativa. Bajo esta ldgica, los manuales cumplen una funcidn clave, ya que conectan el disefio
estructural con la practica cotidiana. Gracias a ellos, la distribucién de autoridad, las
responsabilidades de las dreas y los procedimientos de trabajo pueden ser comprendidos y




ejecutados de manera mas uniforme, reduciendo la improvisacion y fortaleciendo la
coherencia interna.

El manual como herramienta de gestion

Con frecuencia se piensa que el manual solo sirve para responder a auditorias o respaldar
procesos de certificacion. No obstante, su valor real se aprecia en la gestion diaria, porque
facilita la induccion de personal nuevo, clarifica responsabilidades, reduce la improvisacion,
estandariza procesos, fortalece la supervision y mejora la alineacién entre areas. En otras
palabras, el manual actia como un puente entre lo que la organizacidén espera que ocurray la
manera en que efectivamente se desarrollan las actividades en la practica.

e Inducir personal nuevo

e Clarificar responsabilidades
e Evitar improvisacion

e Estandarizar procesos

e Facilitar supervision

e Alinear areas internas

La formalizacidn es el grado en que normas, procedimientos y responsabilidades se
encuentran definidos explicitamente dentro de la organizacién.

Ejemplo:

Un ejemplo cercano puede observarse en una cooperativa de ahorro y crédito que expande
sus agencias hacia varias provincias del Ecuador. En una organizacién de este tipo, la ausencia
de manuales actualizados puede generar diferencias en la atencién al usuario, en los controles
internos o en la ejecucién de procedimientos financieros. En cambio, cuando existen
lineamientos formalizados y accesibles, la institucion logra mantener criterios homogéneos
entre sedes, fortalecer el control administrativo y ofrecer un servicio mas consistente.

Diferencia entre estructura y manual

Es importante distinguir dos conceptos:
e Estructura organizacional

Define cdmo se distribuye autoridad, areas y relaciones internas.
e Manual organizacional

Documenta esa estructura y explica cdmo debe operar.

Es decir que, tal como se aprecia en la siguiente imagen, la estructura es el disefio; el manual
es uno de los instrumentos que permite ejecutarlo y comunicarlo.
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Figura 2: Diferencias entre estructura y manual
Fuente: creacion propia con uso de Napkin Al (Mendoza, 2026)

8.1.1 Objetivos

Todo manual organizacional debe responder a propdsitos concretos. Cuando se elabora solo
para cumplir una exigencia formal, suele convertirse en un documento extenso que nadie
consulta ni aplica. Por el contrario, cuando parte de necesidades reales de gestién, se
transforma en un recurso Util para definir responsabilidades, asegurar uniformidad operativa,
facilitar la induccién y capacitacién, apoyar el control administrativo, preservar la continuidad
institucional, promover la mejora continua y contribuir al cumplimiento normativo,
especialmente en sectores regulados.

Objetivos principales

a) Claridad organizativa

Define responsabilidades, dependencias y funciones.

b) Uniformidad operativa

Permite que los procesos se ejecuten de forma consistente.

c) Induccidn y capacitacion

Facilita integraciéon de nuevos colaboradores.

d) Control administrativo

Sirve como referencia para supervision y auditoria.

e) Continuidad institucional

Reduce dependencia de personas especificas.

f) Mejora continua

Facilita detectar procesos obsoletos o innecesarios.

g) Cumplimiento normativo

Especialmente relevante en sectores regulados.

Figura 3: Objetivos principales de un manual organizacional
Fuente: creacion propia (Mendoza, 2026)




Desde esta perspectiva, Franklin (2014) destaca que los manuales administrativos apoyan la
racionalizacion del trabajo y el mejor aprovechamiento de los recursos. Esta idea resulta
fundamental porque muestra que la documentacidn no solo ordena informacién, sino que
también impacta en la eficiencia organizacional. Cuando los procesos estan claramente
definidos y las funciones bien delimitadas, disminuyen los retrabajos, se optimiza el uso del
tiempo y se facilita una asignacién mas coherente de responsabilidades y recursos.

Objetivos estratégicos adicionales

En organizaciones modernas, los manuales también contribuyen a:
e Escalabilidad empresarial
e Expansion multisede
e Integracion postfusion
e Certificaciones de calidad
e Digitalizacién de procesos

Estandarizacion es el establecimiento de criterios comunes para ejecutar actividades de
manera uniforme y controlada.

Riesgos de no contar con manuales actualizados
Cuando una organizacion opera sin documentacién formal o con manuales obsoletos,
aparecen con facilidad problemas como la duplicidad de tareas, las instrucciones
contradictorias, la dependencia excesiva de personas clave, la capacitacion lenta del personal
nuevo, los errores repetitivos, la confusion de autoridad y la baja trazabilidad de las decisiones.
Estas dificultades no solo afectan la eficiencia, sino también el clima de trabajo y la capacidad
institucional para responder de manera coordinada ante situaciones rutinarias o imprevistas.

e Duplicidad de tareas

e Instrucciones contradictorias

e Dependencia excesiva de personas clave

e Capacitacién lenta

e Errores repetitivos

e Confusidén de autoridad

e Baja trazabilidad de decisiones

En relacién con ello, Gibson et al. (2011) sefialan que el comportamiento organizacional
mejora cuando las personas comprenden con claridad las expectativas, las funciones y las
reglas institucionales. Aplicado al tema de los manuales, esto significa que la formalizacidn no
solo ordena procesos, sino que también aporta seguridad de rol, reduce incertidumbre y
favorece interacciones mads coordinadas entre los miembros de la organizacion. Por tanto,
documentar adecuadamente no es un acto meramente técnico, sino una condicién que
fortalece el desempefio colectivo.

8.1.2 Clasificacion

Existen diversos tipos de manuales segun su finalidad y contenido, y cada uno responde a
necesidades particulares de gestién. Algunos se orientan a describir la estructura y las
relaciones jerarquicas; otros detallan funciones por cargo, procedimientos operativos, politicas
de decision, estdndares de calidad o procesos de induccién. En organizaciones pequefias
puede ser suficiente un manual bdsico, mientras que en instituciones mas complejas suele
requerirse un sistema documental integral que articule varios de estos componentes.




a) Manual de organizacién

Describe estructura, organigrama, funciones generales y relaciones jerarquicas.

b) Manual de funciones

Detalla responsabilidades especificas por cargo o puesto.

c) Manual de procedimientos

Explica pasos secuenciales para ejecutar procesos.

d) Manual de politicas

Recoge criterios institucionales para toma de decisiones.

e) Manual de calidad

Integra estandares orientados a mejora continua y certificaciones.

f) Manual de induccion

Dirigido a personal nuevo: cultura, normas y estructura basica.

g) Manual integral

Combina varios elementos anteriores en un solo sistema documental.

Figura 4: Clasificacion de manuales organizacionales
Fuente: creacion propia (Mendoza, 2026)

En esta linea, Rodriguez Valencia (2011) explica que una documentacién organizacional
adecuada facilita los procesos de cambio y reorganizacidn estructural. Esta apreciacion
permite entender que la clasificacion de manuales no es un asunto puramente tedrico, sino
una decision vinculada al grado de complejidad, madurez y transformacién de cada
organizacion. Contar con el tipo de manual apropiado contribuye a ordenar el cambio,
comunicarlo con claridad y sostenerlo en el tiempo.

éCual conviene mas?
Depende del tamafio y madurez de la organizacion.

Microempresa . e .
P Puede iniciar con manual simple de
funciones basicas.
Empresa . . . s
mediana Requiere manual de organizaciony
procedimientos.
Gran . . .
corporacion  Ne€cesita sistema integral con

actualizacidon permanente.

Sector publico .
Suele requerir manuales formales

normativamente regulados.

Figura 5: Eleccion de manuales segtn el tipo de empresa
Fuente: creacién propia (Mendoza, 2026)




8.1.3 Manuales de la organizacion

Mas alla de la clasificacion tedrica, conviene comprender cémo se implementan realmente los
manuales dentro de la empresa. Su elaboracidn exige un proceso ordenado que parte del
diagnodstico documental, continlda con el levantamiento de procesos y funciones, avanza hacia
una redaccién técnica clara, se valida con los responsables involucrados y culmina con la
aprobacién formal, la socializacién y la actualizacion periddica. Cada una de estas etapas es
necesaria para que el manual refleje la operacién real y no se convierta en un documento
desconectado de la practica institucional.

Para profundizar, te recomiendo este texto sobre manuales organizacionales, funciones
documentales y formalizacién institucional.

Titulo del enlace relacionado: Manuales administrativos y formalizacién organizacional
Descripcion del enlace relacionado: Franklin, F. E. (2014). Organizacion de empresas, capitulo
4, pp. 200-207. Lectura sobre manuales organizacionales, funciones documentales y
formalizacién institucional.

Enlace:

https://bibliotecadigitalpuce.puce.elogim.com/auth/ip?intended url=https://bibliotecadigital.
puce.edu.ec/library/publication/organizacion-de-empresas-1744219805
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Figura 6: Etapas para el desarrollo de manuales organizacionales
Fuente: creacion propia con uso de Napkin Al (Mendoza, 2026)

Tal como se observa en la imagen previa, las etapas para el desarrollo de manuales
organizacionales son:

Paso 1: Diagndstico documental
Revisar qué existe y qué falta.

Paso 2: Levantamiento de procesos y funciones
Entrevistar responsables y observar operacion real.

Paso 3: Redaccion técnica
Escribir contenidos claros, precisos y aplicables.



https://bibliotecadigitalpuce.puce.elogim.com/auth/ip?intended_url=https://bibliotecadigital.puce.edu.ec/library/publication/organizacion-de-empresas-1744219805
https://bibliotecadigitalpuce.puce.elogim.com/auth/ip?intended_url=https://bibliotecadigital.puce.edu.ec/library/publication/organizacion-de-empresas-1744219805

Paso 4: Validacion interna
Revisar con lideres y usuarios del proceso.

Paso 5: Aprobacién formal
Emitir version institucional oficial.

Paso 6: Socializacion
Capacitar al personal.

Paso 7: Actualizacion periddica
Revisar cambios estructurales o normativos.

En coherencia con ello, Franklin (2014) indica que los manuales deben mantenerse vigentes
para conservar su utilidad administrativa. Esto implica revisarlos de manera periddica frente a
cambios estructurales, normativos, tecnoldgicos o estratégicos. Un manual desactualizado no
solo pierde valor como guia institucional, sino que puede generar errores al transmitir
orientaciones que ya no corresponden a la realidad de la organizacién.

Errores frecuentes al elaborar manuales

Copiar documentos genéricos de internet.

Redactar textos excesivamente legales y poco practicos.
No involucrar usuarios reales del proceso.

No actualizar cambios estructurales.

Elaborarlos solo para auditoria.

Guardarlos sin capacitacion interna.
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Manuales y transformacion digital
Actualmente muchas organizaciones migran de manuales impresos a plataformas digitales:

e Intranets corporativas
e Wikis internas

e Sistemas BPM

e Gestores documentales
e Manuales interactivos

La transformacion digital ha modificado también la manera en que los manuales se disefian,
consultan y actualizan. Hoy muchas organizaciones migran desde formatos impresos hacia
intranets corporativas, wikis internas, sistemas BPM, gestores documentales o manuales
interactivos. Este cambio mejora el acceso a la informacién, acelera la actualizacién de
contenidos y fortalece la trazabilidad de las modificaciones, lo cual resulta especialmente util
en entornos dinamicos y multisede.

En concordancia con esta evolucidén, Marcelo-Moya et al. (2024) destacan que las estructuras
modernas requieren documentacion flexible y funcional para sostener la eficiencia
organizacional. Esta idea refuerza que los manuales ya no pueden concebirse Unicamente
como documentos estaticos, sino como sistemas de informacién que deben acompaiiar la
dindmica del cambio, la innovacién y la necesidad de coordinacion en contextos cada vez mas
complejos.

Integracion final del curso

A lo largo de estas ocho semanas, como se puede observar también en la imagen a
continuacion, se revisaron fundamentos esenciales del disefio organizacional:




e Teoria de la organizacion

e Modelos estructurales

e Disefos verticales y horizontales
e Diferenciacion e integracién

e Entornoy adaptabilidad

e Organigramas

e Redisefio organizacional

e Manuales organizacionales

Entorno y . o
Adaptabilidad leerencla_qlon
, e Integracion
Permite a las
organizaciones Equilibra la
ajustarse a los especializacion y la
cambio coordinacion.
W) Disefios
Organigramas Verticales y
Horizontales
Visualiza la
estructura y las Define las jerarquias
relaciones. y la colaboracion.

Redisefio
Organizacional

Ajusta la estructura %

para satisfacer
nuevas necesidades.

Ofrece diferentes
formas de organizar
las empresas.

aﬁa Teoria de la

Organizacion

Manuales
Organizacionales

Formaliza las Proporciona el
oliticas y los marco conceptua
lit | tual
procedimientos. para entender las
organizaciones.

Figura 7: Elementos interconectados de disefio y estructura organizacional
Fuente: creacidn propia con uso de Napkin Al (Mendoza, 2026)

Todos estos elementos se conectan entre si de manera sistémica. La estructura define como se
distribuyen la autoridad, las funciones y las relaciones internas; los organigramas ofrecen una
representacion grafica de esa configuracion; los manuales la formalizan y explican; el redisefio
organizacional la ajusta frente a nuevas exigencias; y la adaptabilidad permite mantenerla
pertinente en entornos cambiantes. Comprender esta articulacion final es clave para
reconocer que el disefio organizacional no depende de una sola herramienta, sino de la
coherencia entre varias dimensiones de gestion.

En este marco, Daft (2015) sostiene que las organizaciones efectivas alinean estrategia,
estructura y sistemas administrativos de forma coherente. Precisamente por ello, el manual
organizacional representa una pieza integradora dentro del curso, ya que permite traducir el
disefo estructural en criterios operativos comprensibles, sostenibles y evaluables. Su valor
radica en hacer visible y aplicable la légica interna de la organizacion.

El manual organizacional simboliza la madurez administrativa de una institucion. Representa el
paso desde la improvisacidn hacia la gestion profesional, desde la dependencia personal hacia
la continuidad institucional, y desde la informalidad hacia procesos claros y replicables.




Cerrar este curso comprendiendo el valor de la formalizacidon permite advertir que las
organizaciones exitosas no se sostienen solo en buenas ideas o en el talento individual.
También requieren estructuras claras, instrumentos de gestion pertinentes y capacidad
permanente de mejora. En ese sentido, el manual organizacional simboliza una forma de
madurez administrativa: expresa el paso de la improvisacion hacia la gestion profesional, de la
dependencia personal hacia la continuidad institucional y de la informalidad hacia procesos
claros, compartidos y replicables.

Para profundizar, te recomiendo leer este texto que aborda sobre documentacién estructural,
organigramas y lineamientos administrativos.

Titulo del enlace relacionado: Manual organizacional y estructura formal

Descripcion del enlace relacionado: Franklin, F. E. (2014). Organizacion de empresas, capitulo
4, pp. 108-152. Recurso complementario sobre documentacién estructural, organigramasy
lineamientos administrativos.

Enlace:

https://bibliotecadigitalpuce.puce.elogim.com/auth/ip?intended url=https://bibliotecadigital.
puce.edu.ec/library/publication/organizacion-de-empresas-1744219805



https://bibliotecadigitalpuce.puce.elogim.com/auth/ip?intended_url=https://bibliotecadigital.puce.edu.ec/library/publication/organizacion-de-empresas-1744219805
https://bibliotecadigitalpuce.puce.elogim.com/auth/ip?intended_url=https://bibliotecadigital.puce.edu.ec/library/publication/organizacion-de-empresas-1744219805
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Definicion de los términos citados en la Semana 8

Formalizacién: Grado en que funciones, normas y procedimientos estan definidos
explicitamente dentro de la organizacion.

Estandarizacion: Establecimiento de criterios comunes para ejecutar actividades de manera
uniforme y consistente.

Profundizacion Semana 8
Titulo del recurso relacionado:

Checklist para validacion de coherencia estructura—estrategia—manual

Descripcion del recurso

Este recurso presenta una lista de verificacion prdctica orientada a evaluar la coherencia entre
la estructura organizacional, la estrategia institucional y el contenido del manual
organizacional. Su propdsito es facilitar el andlisis critico de si la organizacion realmente se



encuentra alineada con sus objetivos estratégicos y si sus documentos administrativos reflejan
adecuadamente la operacion real de la empresa.

Enlace en caso de ser necesario: Documento adjunto (recurso de profundizacién semana 8).
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