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RESUMEN EJECUTIVO

La empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia. Ltda. se dedica a la creacion,
construccion, reconstruccion, mantenimiento, planificacién, elaboracion de proyectos
especialmente en la contratacién de obras en el sector publico, fundada el 11 de febrero
2012, su matriz principal se encuentra en el Cantén Pangua — Cotopaxi y su sucursal
ubicada en Ambato parroquia Atahualpa a cargo de la Ingeniera Diana Estefania

Lozada.

El presente proyecto de investigacion tiene como objetivo proponer un manual de
funciones que permita mejorar la gestion administrativa de la empresa, para la
obtencidn de la informacidn se aplicd dos entrevistas y una encuesta dirigido a los
colaboradores, el instrumento utilizado tuvo un promedio de 3 equivalente a bueno

luego de haber aplicado una validacién por expertos.

Los resultados obtenidos fueron que la empresa no cuenta con una estructura
organizacional establecida, ademds de no tener definidas las &reas con lo que cuenta
la empresa y su jerarquizacion, asi también se pudo conocer que no se tiene en claro
las actividades que deben realizar y en ciertas ocasiones se origina una duplicidad de

funciones.

La propuesta resultante de la investigacion me direccion6 para elaborar la misién y
visidn que sirva para tener de forma clara los objetivos hacia donde quiere llegar la
empresa, un organigrama en donde se identifique los departamentos y lineas de mando,
también el manual de funciones que permita establecer las actividades especificas a
cumplir por cada trabajador, asi mismo los requerimientos a tomar en cuenta para la

contratacion de personal por parte de Recursos Humanos.

PALABRAS CLAVE: INVESTIGACION, MANUAL DE FUNCIONES, GESTION
ADMINISTRATIVA, DEPARTAMENTOS, LINEAS DE MANDO.
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ABSTRACT

The company Edificaciones M&F Construcpangua Cia. Ltda. is dedicated to the
creation, construction, reconstruction, maintenance, planning, project development
especially in the contracting of works in the public sector, founded on February 11,
2012, its main office is located in the Canton Pangua - Cotopaxi and its branch is

located in Ambato parish Atahualpa in charge of Engineer Diana Estefania Lozada.

The objective of this research project is to propose a manual of functions to improve
the administrative management of the company. To obtain the information, two
interviews and a survey were applied to the collaborators, the instrument used had an

average of 3 equivalent to good after having applied a validation by experts.

The results obtained were that the company does not have an established
organizational structure, in addition to not having defined the areas that the company
has and its hierarchy, and it was also known that the activities to be performed are not

clear and in certain occasions there is a duplication of functions.

The proposal resulting from the research directed me to develop the mission and vision
that serves to have clearly the objectives towards which the company wants to reach,
an organizational chart where the departments and lines of command are identified,
also the manual of functions that allows to establish the specific activities to be
performed by each worker, as well as the requirements to be taken into account for the

recruitment of personnel by Human Resources.

KEYWORDS: RESEARCH, MANUAL OF FUNCTIONS, ADMINISTRATIVE
MANAGEMENT, DEPARTMENTS, LINES OF COMMAND.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

RESENA HISTORICA

La empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia. Ltda. se dedica a la creacion,
construccion, reconstruccién, mantenimiento, planificacion, elaboracion de proyectos
especialmente en la contratacién de obras en el sector publico y también lo realizan
con clientes particulares que necesitan de sus servicios, creada el 11 de febrero del afio
2012 como sociedad, fue establecida por el Ingeniero Wilberto Millingalli, la matriz
principal se encuentra ubicada en la Provincia de Cotopaxi en el Cantén Pangua (EI

Corazon) en las calles Ramon Campafa y Cinco.

Debido a su crecimiento se consider6 la idea de abrir una nueva sucursal en la ciudad
de Ambato en la Parroquia de Atahualpa, esta actualmente consta de 16 colaboradores
divididos en diferentes areas, en su apertura el cargo de gerente se le asigno a la Ing.
Liliana Lopez posteriormente fue sustituida, en enero del 2023 toma el mando la Ing.

Diana Estefania Lozada quien actualmente es la gerente.

En la actualidad, la empresa cumple con todo tipo de obligaciones las mismas que se
presentan al dia y de forma puntual, muestra a sus clientes seguridad, confianza y
calidad en cuanto a los servicios que esta ofrece, con lo cual la organizacidn sigue

manteniéndose en el mercado y destacandose ante la competencia.

1.1 Antecedentes Investigativos

1.1.2 Investigaciones

Luego de haber revisado varios proyectos de investigacion en el Repositorio de la

Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato, otras

Universidades y Empresas las cuales tienen relacion con el tema a desarrollarse se

encontrd las siguientes investigaciones:



Julio Masaquiza (2020) de la Universidad Técnica de Ambato, realizo6 su trabajo de
titulacion previo a la obtencion del titulo de Ingeniero de Empresas con el tema: “La
descripcion de puestos y la elaboracion del manual de funciones por competencias para

el club deportivo Macara de Ambato”.

Este proyecto tuvo como finalidad elaborar un manual de funciones por competencias
y asi poder consolidar los perfiles requeridos de cada uno de los miembros quienes
conforman la institucion, el autor en su tesis menciond que para realizar un correcto
reclutamiento de personal es necesario evaluar las habilidades y destrezas de cada uno,
ademas manifestd que por medio de la formacion acadéemica de cada candidato al
puesto se logra establecer un orden en cada departamento, por otro lado, sefial6 que es
necesario realizar un manual de funciones con el prop6sito de que cada persona quien
forma parte de la empresa cumpla con las tareas especificas para evitar

desconformidad y desacuerdos.

Para este proyecto el autor Ilevd a cabo una metodologia con enfoque cualitativo, una
investigacion exploratoria, descriptiva, documental y de campo; ademas se ejecutd
encuestas y entrevistas. EI proyecto obtuvo como resultado un analisis del panorama
general de la institucion, con el fin de corregir posibles fallos, ademés analizé ciertos
componentes que son primordiales para el desempefio correcto de funciones, por otro
lado, determind la necesidad de implementar un manual de funciones para el personal

de la empresa y que los mismos conozcan las tareas especificas que deben cumplir.

El aporte que se puede obtener para este trabajo de investigacion es que ayuda como
base para su desarrollo puesto que contiene informacién destacada sobre el manual de
funciones, el mismo que especifica los campos necesarios que este debe poseer para
su elaboracidn; ademéas permite analizar que por medio de la gestion administrativa se
puede lograr una mejor coordinacion de tareas entre el personal, lo cual beneficia para

que se realice un trabajo en equipo adecuado.

Con relacion al tema expuesto se encontré la tesis de Stephanie Frutos (2022) de la
Universidad Técnica de Ambato, Facultad de Ciencias Administrativas quien elaboré

su proyecto previo a la obtenciéon del titulo Licenciatura en Administracion de



Empresas con el tema: “Propuesta de mejora del manual de funciones de la Empresa

Eléctrica Regional Centro Norte S.A.”

El trabajo tuvo como propdsito redisefiar el documento debido a que el modelo antiguo
se encontraba desactualizado e incompleto, por tal razdn existia descoordinacién en
las actividades cotidianas del personal, en ese sentido se planted una propuesta de
mejora del manual de funciones con el que la empresa ya contaba, esto con el fin de
ayudar al colaborador a conocer cabalmente sus responsabilidades y tareas a cumplir

y asi evitar conflictos en procesos y tiempos.

El proyecto lo llevo a cabo por medio de una metodologia con enfoque cuantitativo,
cualitativo, mixto, una investigacion no experimental-transversal, descriptivo,
exploratorio, interpretativo, de igual manera se aplic6 instrumentos para la recoleccién
de informacion como son: cuestionarios, encuestas y entrevistas. La investigacidn
obtuvo como resultado un estudio completo en cuanto al entorno de la empresa, ya que
se determind fallos que esta presentaba, ademdas logrd establecer lineamientos
especificos los cuales fueron analizados para implementarlos en el manual de
funciones con el objetivo de que exista mayor coordinacidn para el desarrollo de las

actividades asignadas para cada funcionario.

La investigacion concluyé que el manual de funciones de la empresa EEASA
necesitaba ser actualizado con nuevos elementos lo cual brinde beneficio para un
adecuado reclutamiento de personal para evitar dificultades dentro de la empresa. El
aporte para el desarrollo del trabajo de investigacion es que ayuda a determinar que la
gestion administrativa es importante debido a que, por medio de ello las personas
quienes conformar una organizacion pueden realizar sus tareas o actividades cotidianas
de manera ordenada, ademas sefiala que un manual de funciones es un documento
relevante para las empresas pues por medio de esto se logra determinar las funciones
especificas que deben ser ejecutadas por cada colaborador de acuerdo al cargo que

ocupa.

Finalmente se considera como contribucion la tesis de las autoras Joselin Mufioz y

Evelyn Santamaria (2022) de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, Facultad



de Administracién de Empresas quienes desarrollaron su proyecto de investigacién
previo a la obtencion del titulo Licenciatura en Administracion de Empresas con el
tema: “Disefio de un manual de funciones para mejorar la eficiencia del grupo

bananero Hoyos Garcés”.

La investigacion tuvo como objetivo elaborar un disefio de un manual de funciones
con el fin de mejorar los distintos procesos que realizan los colaboradores de la
empresa, por medio de la coordinacion de tareas a través de la elaboracién de un
manual, donde se construyan lineamientos especificos de cada accidn que realiza el
colaborador. Las autoras desarrollaron su investigacién mediante una metodologia con
enfoque cualitativo, cuantitativo, una investigacion exploratoria, descriptiva,
documentan y de campo de igual manera para las técnicas de estudio se utilizd

herramientas como entrevistas y encuestas.

El proyecto presenté como resultados el uso necesario de un manual de funciones en
la empresa, ya que con ello obtuvieron con mayor claridad un método para poder
distribuir los cargos y las funciones que cada colaborador debe realizar, con el
propdsito de que los procesos que ellos realizaban en la empresa Grupo Bananero

Hoyos Garcés se cumplan dentro de un tiempo determinado.

El aporte para el trabajo de investigacion es que permite tener una idea clara sobre la
gestién administrativa, ademéas ayuda a determinar la importancia de un manual de
funciones debido a que permite tener una idea clara sobre las tareas especificas que
cada uno de los miembros de la organizacion debe cumplir, de igual manera esta
herramienta facilita la coordinaciéon y mantiene el orden para la ejecucién de

actividades cotidianas.

1.1.1 Administracion

Jurado (2017) expresa que la administracion inicia a principios del siglo XX puesto
que se da inicios a la disciplina administrativa; manifiesta que antes de la Revolucién
Industrial a lo que hoy en dia se lo conoce como administracion esta no se consideraba

como una profesién ya que solo se desarrollaban una secuencia de practicas y acciones



rutinarias por ende dichas practicas que tuvieron lugar en las industrias fueron sujetas
a un proceso de racionalizacion y de sistematizacion que difundié hacia

transformaciones escritas sobre las funciones que realizan los directivos y empresarios.

Las transformaciones de estas practicas desarrollaron un proceso revolucionario en la
administracidn ya para el siglo XI1X llegd a formalizarse con teorias propuestas por
grandes escritores como son Fayol y Taylor es por ello que la teoria de la
administracion ha evolucionado en el tiempo y en la actualidad debido a que permite
organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones que cada miembro de la

organizacién realiza con la finalidad de que las empresas obtengan mayor rentabilidad.

1.1.1.1 Importancia de la Administracion

Gutiérrez (2007) manifiesta que la administracidén es relevante debido a la gran
trascendencia que ha obtenido a través del tiempo, su importancia parte de la
efectividad hacia los esfuerzos humanos puesto que beneficia a la obtencién de un
personal capacitado, trabajo en equipo y relaciones humanas, ademas una
administracidn adecuada ayuda al crecimiento y productividad de la empresa y su vez
por medio de una eficiente ejecucién técnica y administrativa se logra fomentar y

orientar el desarrollo empresarial competitivo.

Para las pequefias y medianas empresas se dice que busca el mejoramiento mediante
una administracion basica y a su vez una coordinacion adecuada de sus elementos

como: mano de obra, maquinaria, mercado, entre otros.

Por otro lado, para las grandes empresas es necesario una administracién cientifica o
técnica debido a su magnitud y complejidad por el mismo hecho de ser empresas
grandes contando también con todos sus elementos, es por ello que suele decirse que
no lograrian actuar de manera correcta ya que necesitan una administracion

sumamente técnica.



1.1.1.2 Principales Autores y sus aportaciones:

Jaime (2016) en su libro Introduccion a la Gestion y Administracion en las

Organizaciones menciona:

Henry Fayol: propone la teoria clasica de la administracion, esta teoria permite
analizar a la organizacion como un todo integrado, dentro del cual el sistema debe
respaldar la eficiencia y eficacia organizacional. La obra principal que propuso Fayol
es la Administracion Industrial y General la cual fue publicada en el afio de 1916, dicha
obra trata sobre el conjunto de funciones que toda empresa realiza, dentro de estas

funciones se encuentran las siguientes:

o Funciones técnicas: Se relacionan con la produccién de servicios o bienes;
estas funciones estan ligadas directamente a las actividades operativas y

productivas.

e Funciones comerciales: Estan relacionadas con la compra y venta 0 a su vez
con intercambios de acuerdo con la actividad que realiza la empresa, es decir
que debe saber producir de manera eficaz y sobre todo comercializar con

técnicas efectivas los bienes o servicios que ofrece la empresa.

e Funciones financieras: Se sujetan con la basqueda y administracion de
capitales en la cual el administrador financiero se encarga de planear,
organizar, dirigir y controlar la economia de la organizacion con la finalidad

de evitar utilidades erréneas de capital.

e Funciones de seguridad: Se vinculan con la proteccion y preservacion de los
bienes; ademas velan por el bienestar de las personas que colaboran dentro de
la empresa, con el propésito de que el personal sienta seguridad y permanezcan

en buen ambiente de trabajo.

e Funciones contables: Se conectan directamente con inventarios, registros,

informacion estadistica, etc. Es decir, maneja todas las funciones financieras
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ya que la mayoria de las empresas cuentan con departamentos financieros y
estos son de gran utilidad y responsabilidad puesto que manejan la parte

econdmica de la empresa.

e Funciones administrativas: Son funciones claves que toda empresa debe
manejar debido a que estas funciones coordinan a las demas y siempre se
ubican en un nivel jerdrquico superior al operativo, por lo cual a continuacién
se menciona el proceso administrativo que es fundamental para que las

empresas conserven un orden y puedan lograr mayor crecimiento.

Planificar: Trata de proyectar las actividades a realizarse y plantear de mejor manera
cuestiones pertinentes que serdn ejecutadas a futuro; es decir antes de que se vaya a
ejecutar se debe tener un plan estratégico, puesto que se dice que no existe peor riesgo

que trabajar sin tener claro el objetivo a desarrollarse.

Organizar: Se encarga de llevar un orden es decir cada miembro cumple su rol con la
finalidad de que no exista duplicidad de funciones; se encuentra mas cercana a la
gjecucion ya que permite organizar procesos que ya han sido proyectados es decir que

ya pasaron por una planificacidn.

Dirigir: Su funcion es orientar a todo el personal para que se cumplan los objetivos de
la empresa de manera correcta, dentro de esta funcion se debe cumplir tres labores
importantes, la primera consiste en decidir qué tareas se deben realizar, la segunda
trata sobre el compromiso que tienen los colaboradores para ejecutar funciones y tomar
decisiones de manera correcta 'y como ultima labor se debe supervisar la manera en la

cual las tareas asignadas estan siendo desarrolladas.

Controlar: Tiene como funcién verificar que las actividades asignadas a cada
miembro de la organizacién sean idéneas; dicha funcion se sujeta a la anterior ya que
también tiene como objetivo dirigir las operaciones para poder determinar si estas se

desarrollan de manera eficaz.



Frederick Taylor: indica su orientacion hacia el conocimiento cientifico, analiza las
funciones investigativas y detalla los hechos que son verificados a través de la
experiencia, asi como también una creencia dirigida desde la administracion cientifica
hacia el progreso econémico en general, por otro lado Taylor plantea ventajas
competitivas dentro de la cual se trabaja la eficiencia laboral, ademdas expone ciertos
beneficios que representa una seleccion cientifica del trabajo, ya que detalla la
importancia de las distintas ocupaciones ya sean estas individuales o colectivas, esto
ayuda a que cada funcionario de la empresa muestre sus habilidades de acuerdo a las
funciones que le son asignadas dependiendo de su formacion; es por ello que toda
empresa debe valorar las capacidades y habilidades de cada miembro de la empresa y
su ve asignarle el cargo que le corresponde con el propdsito de que no exista una
duplicidad de funciones para lograr cumplir con los objetivos planteados por la
organizacion, para lo cual se debe tomar en cuenta un método que ayude a mejorar la
competitividad y uno de ellos es el manual de funciones ya que esto ayudara a obtener

una mejor gestion administrativa en la empresa.

1.1.2 Gestiéon Administrativa

Segun Pefa et al. (2022) afirman que:

La gestion administrativa tiene un rol muy importante dentro de las empresas ya que
por medio de ello se comprueba el cumplimiento de las funciones, puesto que de ello
depende que la empresa obtenga un crecimiento favorable; es por ello que toda
empresa debe mantener una gestién administrativa adecuada y a su vez una estructura
jerdrquica interna bien definida, lo cual se lo puede realizar mediante un organigrama
con el fin de que todos quienes conforman la empresa tengan claro cuales son las lineas
de mando, por otro lado la misidn que tiene la gestion administrativa es la de asegurar
la ejecucidn adecuada de tareas, analizar las habilidades y capacidades de cada uno de

los miembros que conforman la institucion.

Asi mismo la gestion administrativa es considerada como una ejecucion coherente, la
cual esta orientada al cumplimiento de objetivos por medio del desempefio adecuado

de funciones lo cual se basa en el proceso administrativo, en ese sentido cuando se



aplica una correcta gestion administrativa se puede alcanzar mejores resultados para
las organizaciones y para la sociedad; sin embargo es importante recalcar que cuando
se realiza una gestion inadecuada probablemente existan perdidas representativas
dentro de la empresa, por tal razdn es de gran relevancia que todo tipo de empresa ya
sea micro, mediana o grande opte por emplear herramientas de gestion que sean de uso
para sus tareas cotidianas; por ende es necesario que el personal conozca a que

departamento pertenece a su vez cual es su jefe inmediato.

1.1.2.1 Organigrama

Jaime (2016) menciona que los organigramas son diagramas basados en la estructura
formal de la empresa, se lo conoce como una representacidn visual que indica las
diferentes posturas que existen dentro de la organizacidn, para su elaboracion se lo
debe realizar en forma piramidal y como contenido debe poseer en la parte superior la
mayor autoridad de la entidad y en la parte inferior sus subordinados; las lineas que
conectan las posiciones superiores junto con las inferiores simbolizan los canales

formales de autoridad y comunicacion.

1.1.2.2 Importancia de los Organigramas

Es importante contar con un organigrama ya que las empresas que no se encuentran
bien estructuradas no logran detectar las fallas que existe en su organizacién, debido a
la falta de estructura jerarquica interna por ende, pueden surgir conflictos, por lo cual
se considera necesario el uso de esta herramienta la misma que permita tomar
decisiones a favor de la empresa, por tal motivo las empresas optan por implementar
un organigrama para examinar de forma ordenada los departamentos con los que esta
cuenta y de esta manera ayudar a los colaboradores a tener claro su cargo y funciones

a realizar.



Segun Soledispa et al. (2022) presentan los siguientes objetivos para la gestién

administrativa:

o Desarrollar una planificacion adecuada de las funciones a realizar ya sea a
corto, mediano o largo plazo, debido a que puede lograr una apropiada
estructura organizativa y esto servird como beneficio para alcanzar los

objetivos planteados por la empresa.

e Permite obtener indicadores y guias pertinentes para evitar errores en cuanto al
desarrollo de actividades, puesto que por medio de una correcta gestion
administrativa se lograra determinar el cumplimiento de las tareas destinadas

para cada colaborador.

Por consiguiente, se considera como una realizacién de acciones que tienen como fin
alcanzar los objetivos de manera eficaz, se trata de escoger siempre las acciones en
relacion con los resultados que se desea lograr y sobre todo de los medios con los que
se dispone; es decir se encarga de garantizar la utilizacién optima de recursos. El
beneficio es que prepara a la empresa para posterior a ello actuar, pero de una manera
anticipada con la finalidad de evitar errores que provoquen perdidas de cualquier
indole para la organizacion, considerando siempre los procedimientos y los medios

necesarios para el cumplimiento de metas.

Ademas, para la adecuada ejecucion de la gestion administrativa el uso de los recursos
debe ser instruido en funcién de los objetivos que requiere la empresa, es decir que se
encargue de coordinar dichos recursos de manera eficiente. Por otro lado, ayuda a
prevenir problemas a futuro mediante la conduccion légica de tareas con el propésito

de alcanzar resultados rentables para la organizacién.

Por tanto, toda empresa debe tener una gestion administrativa apropiada ya que de ello
depende el crecimiento de la organizacion, considerando el uso pertinente de un
organigrama donde se defina las lineas de mando y los departamentos con los que

cuenta la institucion, para posterior a ello asignar el cargo y las actividades a cada
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miembro, lo cual les serviréd a los colaboradores como guia para que realicen sus tareas

atiempo.

Segun Pefa et al. (2022) presentan los siguientes factores:

Programacion: Sin una programacion o planificacion adecuada no existe
una correcta gestién administrativa debido a que la planificacién es la que
sirve como guia a la organizacién para que puedan alcanzar el éxito

deseado.

Calidad de servicio: Toda empresa tiene un propésito primordial el cual
consiste en satisfacer las necesidades de los clientes tanto internos como
externos y esto se da por medio de la calidad del servicio ya que un cliente
satisfecho es un cliente continuo y esto genera ganancia y crecimiento a la

empresa.

Comunicacién: Una comunicacion eficaz es clave para una buena gestion
administrativa puesto que permite un mayor crecimiento al momento de
realizar una negociacidn, debido a que se puede llegar a un acuerdo entre

las partes interesadas para una toma de decisiones idonea.

1.1.3 Talento Humano

Segun Chiavenato (2009) en su libro Gestion del Talento Humano declara que:

El departamento de Recursos Humanos hace referencia a la Unidad Operativa que

ayuda en el reclutamiento y seleccién del personal, tiene como finalidad brindar

bienestar a los miembros de la empresa, con el objetivo de obtener mayores beneficios

para alcanzar los objetivos planteados por la organizacién.

Por otro lado, manifiesta que la Administracién del Talento Humano busca el logro de

los objetivos, por lo cual es necesario que la estructura organizativa de la empresa se

encuentre coordinada para la ejecucion de funciones. Se considera de gran importancia

que las empresas cuenten con un departamento o un encargado de Talento Humano ya
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que suma un aporte clave para el éxito de la institucion; pues también se encarga de
reclutar personal para dar marcha a la produccion o servicio que ofrece la organizacion
por ende es relevante conocer las habilidades y competencias de cada colaborador
puesto que de acuerdo al desempefio del personal la organizacién obtiene crecimiento
o déficit, sin embargo cabe recalcar que para que se alcancen los objetivos planteados

por la empresa esta debe contar con una estructura organizativa adecuada.

Segun Vallejo (2016), propone los siguientes objetivos en cuanto a la

Administracion del Talento Humano.

e Permite a laorganizacidn alcanzar sus objetivos y cumplir su mision planteada,
esto hace referencia a que toda empresa debe tener planteadas sus metas con el

propdsito de realizar una planificacién adecuada para llegar al destino deseado.

o Facilita la competitividad, es decir que a partir de una buena administracidn la
empresa debe generar habilidades y destrezas con el personal para destacarse

ante la competencia y cumplir con las expectativas de los clientes.

e Proporciona un incremento en cuanto a la satisfaccion laboral, debido a que el
personal de la empresa cumple un rol fundamental dentro de la misma ya que
si ellos cumplen a cabalidad con su trabajo autométicamente constituyen el

éxito de la organizacion.

1.1.4 Historia sobre la Implementacién de los Manuales

Leon (2013) expresa que durante el afio 1903 Frederick Winslow Taylor, da a conocer
la teoria cientifica de la administracion dando lugar a la organizacion racional del
trabajo, esto trata sobre el anéalisis de los tiempos y movimientos que se originaban
dentro del ambiente laboral, de tal manera que pretendia eliminar movimientos
innecesarios y a su vez optimizar uno de los recursos principales como es el tiempo,
ademas analiza la manera en que debe realizarse cada uno de los procesos que se
elaboran dentro del entorno de trabajo, con el fin de realizar una seleccién adecuada

de personal para la empresa, con la proposito de que a cada uno de ellos se les dé
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instrucciones de cdmo deben efectuar su funcion asignada y de esta manera obtener un
mayor crecimiento laboral. Por otro lado, Frederick realiz6 estudios sobre la division
del trabajo lo cual abarca hasta la actualidad, ya que dicho tema es de gran relevancia
puesto que permite determinar la divisién de tareas necesarias destinadas a la
produccion de bienes o servicios, las cuales se reparten entre los colaboradores en base

a las habilidades y capacidades de cada uno.

Durante los afios 1939-1945 en la Segunda Guerra Mundial el uso de los manuales
data formaron parte de estrategias empresariales ya que no se contaba con personal
capacitado en medio de tacticas de guerra; por ello surgen los manuales los cuales
servian para guiar a los empleados en las actividades que se debian realizar en

campafa.

Conforme pasaba el tiempo y debido a la gran demanda de especializacion y a la
division de trabajo, las tareas cotidianas de las empresas se transformaban en rutinas
basicas por lo cual se vio en la necesidad de usar herramientas que permitan establecer
los lineamientos que ayuden a definir la ejecucion de cada actividad dentro de una

estructura organizacional.

En ese sentido, surgieron los primeros intentos de la creaciéon de manuales
administrativos, por medio de los cuales se establecieron maneras de operar de una
entidad, pero cabe recalcar que estos carecian de estructuras técnicas sin embargo

dieron paso para los futuros modelos mas especialistas.

En la actualidad la implementacién de manuales para las empresas mas que una
necesidad, se ha convertido en una exigencia ya que si las organizaciones desean
alcanzar éxito y una mayor rentabilidad deben conseguir buenos resultados mediante
la eficiencia y eficacia y esto se puede lograr por medio de un personal organizado y
capacitado el cual cumpla con sus tareas especificas cuya funcidn ayude al crecimiento

empresarial.
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1.1.4.1 ;Qué es un manual?

Meneses (2020) plantea que es un documento el cual contiene de manera ordenada
informacion relevante para cada miembro de la empresa, dentro de la administracion
se estima como un instrumento importante ya que los manuales buscan obtener mayor
eficiencia y eficacia en el trabajo realizado por el personal y de esta manera alcanzar
los objetivos de la institucion; por otra parte es clave mencionar que los manuales
tienen una funcion especifica la cual consiste en explicar de manera detallada las
funciones que cada colaborador de la empresa debe cumplir, ademas al elaborar un
manual se obtiene un beneficio favorable ya que este facilita la orientacion del

personal.

1.1.4.2 Objetivos de los Manuales

e Detalla funciones de cada unidad administrativa con el fin de evitar duplicidad
de tareas.

o Ahorra esfuerzos en la ejecucién correcta de tareas asignadas al personal,
ademaés favorece la igualdad en el trabajo.

e Facilita el reclutamiento y seleccién del personal.
1.1.5 Manuales Administrativos
Palma (2018) manifiesta que los manuales administrativos son documentos los cuales
sirven como un medio de comunicacién el mismo que ayuda a obtener informacién
organizada de las actividades que deben realizarse dentro de cada departamento.
1.1.5.1 Objetivos de los Manuales Administrativos:

e Proyectar una visién clara para la organizacion, esto ayuda a que las empresas

se enfoquen en su objetivo especifico con el fin de alcanzar resultados que

beneficien y ayuden al crecimiento de la organizacion.
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e Analizar las funciones destinadas para cada departamento de la empresa,
puesto que cada uno tiene sus tareas asignadas de acuerdo con su cargo y esto
ayuda a determinar si existe duplicidad de funciones, es por ello que un manual
de funciones es una herramienta muy Gtil ya que permite detallar cada funcién

a realizarse para cada miembro.

e Establecer una jerarquia de la organizacién, esto ayuda a la empresa a clasificar
y organizar a los distintos departamentos, es decir una vez establecidos los
departamentos se determina las funciones que cada uno debe cumplir de

acuerdo con el cargo que ocupa.

1.1.6 Manual de Funciones

Murcia (2021) plantea que un manual de funciones también se lo conoce como manual
de procedimientos, es un documento dentro del cual se describe las actividades que
debe efectuar cada colaborador de la empresa de una manera detallada, contar con este
tipo de documento es fundamental puesto que permite a la empresa construir y
coordinar diversas funciones dependiendo del cargo, las mismas que deben ser
ejecutadas de manera correcta; es por ello que toda empresa debe considerar el uso de
un manual de funciones el cual le ayude a la organizacidn a llevar un control de todas
las actividades que realiza el personal, por medio de una emisién de normas y procesos
las mismas que estan relacionadas con las actividades que desempefia la empresa lo

cual permitira que estén dirigidas al cumplimiento de los objetivos.

De igual manera es importante mencionar que dicho documento permite medir la
eficiencia organizacional de tal modo que se analiza como se ejecutan las actividades
en la empresa, por consiguiente, esta herramienta facilita establecer un excelente
ambiente laboral, debido a que cada persona conoce las actividades que debe realizar
para evitar conflictos o discusiones de cualquier indole, con el propésito de que se
cumplan los requerimientos que solicita la empresa los cuales se deben desarrollar por
medio de procedimientos establecidos donde el empleado pueda fomentar sus tareas

de una manera efectiva y dentro del tiempo establecido.
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Asi mismo, el manual de funciones en la organizacion ayuda a evitar confusiones que
se puedan presentar dentro de las diferentes areas y departamentos, ademéas de un
desequilibrio y duplicidad de funciones, en este sentido cuando existe reclutamiento
de personal el manual de funciones facilita una mayor adaptabilidad de las tareas que
seran asignadas al nuevo contrato, lo cual permite un ahorro de tiempo ya que esto le
ayudara a adaptarse al cargo asignado en un menor periodo sin la necesidad de que
exista un superior permanente quien verifique si se estd cumpliendo con las funciones
que le fueron asignadas de acuerdo al cargo y sobre todo el nuevo empleado no opte
por insistir constantemente a los encargados en recordarle cuales son las funciones que

este debe cumplir.

1.1.6.1 Importancia del Manual de Funciones

Olmedo (2018) manifiesta que los manuales de funciones son de gran importancia ya
que proporcionan informacidn necesaria sobre cada miembro que labora en la empresa,
esto ayuda a la coordinacion y cumplimiento de actividades, ademas se convierte en

una herramienta que ayuda a una idénea toma de decisiones.

1.1.6.2 Ventajas del Manual de Funciones:

e Ayuda a que no existan malos entendidos en cuanto a la ejecucion de tareas,
ya que en el manual se detalla el cargo y las funciones pertinentes para cada

funcionario.

e Existe una disponibilidad permanente en cuanto a la informacion sobre las
funciones que se van a desarrollar, esto hace referencia a que la informacién
que se detalle en el manual de funciones es especifica para cada cargo y esta se

mantiene.

e Permite aumentar una coordinacion en cuanto al desarrollo del trabajo de los
colaboradores, ya que cada uno de ellos tiene claro las funciones que deben
realizan para evitar duplicidad de funciones que conlleve a conflictos dentro

de la empresa.
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Los manuales de funciones se han utilizado ampliamente en todo tipo de organizacion
ya sea micro, mediana o grande empresa tanto publicas como privadas por el hecho de
que ayuda a las empresas a determinar con claridad las actividades que deben ser
ejecutadas por los trabajadores, sin embargo existen empresas que no cuentan con un
manual de funciones y esto da paso a que se originen conflictos entre las diferentes
areas ya que cada departamento debe cumplir un rol especifico de acuerdo a su cargo,
por ende las empresas que optan por implementar esta herramienta obtienen como

beneficio un orden y control en cuanto a la realizacion de tareas.

De acuerdo con lo antes mencionado la empresa Edificaciones M&F Construcpangua
Cia. Ltda. no cuenta con este tipo de herramienta ya que dentro de la misma existen
conflictos entre el personal, puesto que se da una duplicidad de funciones para los
diferentes cargos y al no contar con este tipo de documento no existe una comunicacion
eficaz para ello se plantea una propuesta de un manual de funciones que permita
mejorar la gestién administrativa de tal manera que los colaboradores desarrollen sus

funciones de manera eficaz y sin confusiones.

1.1.6.3 Objetivos de los Manuales de Funciones

e Especificar las principales actividades que realiza el trabajador, con el fin de
evitar conflictos basados en una duplicidad de funciones, ya que esto ayudara
a que exista un excelente entorno laboral pues cada colaborador se dedicara a
realizar especificamente sus tareas asignadas sin la necesidad de que se lleve a

cabo un control constante para determinar el cumplimiento de actividades.
e Especificar el objetivo que debe cumplir cada funcionario, de tal manera que
cada uno conozca Yy analice hacia donde se plantea llegar para dar

cumplimiento al propésito proyectado por la organizacion.

e Identificar las necesidades y propositos de la empresa, para posterior a ello

dividir las actividades para cada persona dependiendo del cargo que ocupa,
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esto a su vez ayuda a mejorar la estructura organizacional dando lugar a que

cada miembro cumpla con sus responsabilidades.

1.1.6.4 Elementos que conforman el Manual de Funciones

e Cargo: Es una fusion de todas las actividades y tareas que desarrolla un
trabajador, con el propésito de alcanzar los objetivos planteados por la
organizacién; toda empresa determina un cargo especifico para cada
colaborador de acuerdo con sus habilidades y destrezas, por ende, es necesario
definir el cargo que va a ocupar cada uno para evitar conflictos como una

duplicidad de funciones.

o Clave: Es una serie que permite identificar el documento, se lo puede detallar
mediante nimeros o con letras combinadas siempre y cuando se logre

distinguir siguiendo una secuencia logica.

¢ Relaciones de autoridad: Hace referencia a la subordinacion de acuerdo con
el cargo y las responsabilidades que se desarrollan en base a la estructura

organizativa de la empresa.

e Proposito del puesto: Es la meta que se desea alcanzar de acuerdo al cargo
que se ocupa dentro de la organizacién, analizando las capacidades y

habilidades de cada miembro.

e Funciones: Son las responsabilidades que toda empresa debe asumir con el fin
de obtener un funcionamiento eficaz, asi como también las actividades que
cada colaborador desempefia pues de acuerdo a su cargo se le asignan tareas o
actividades que deben ser cumplidas para alcanzar los objetivos planteados por

la organizacion.

e Comunicacion: Es la accion de intercambiar informacion dependiendo del

lugar que ocupa dentro de la estructura organizativa interna de la empresa.

18



e Formacién académica: Se refiere al nivel educativo que tiene cada individuo,
asi como también al conjunto de conocimientos los cuales son adquiridos a

través de tiempo.

e Experiencia: Es un conjunto de aptitudes e intelecto que se adquieren

conforme se realiza distintas actividades en el dia a dia.

e Competencias: Las competencias se refieren a las cualidades y personalidad
con las cuales cada persona se identifica y a su vez son los valores que le

forman a cada individuo.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo General
e Proponer un manual de funciones que permita mejorar la gestién

administrativa de la empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia. Ltda.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Recolectar informacidn que sustente cientificamente los conceptos para una
mejor compresion y elaboracién del manual de funciones.

e Definir las lineas de mando, departamentos, responsabilidades y funciones de
cada una de las personas que conforman la empresa.

e Elaborar el manual de funciones en base a los resultados obtenidos

determinando las actividades necesarias a cada cargo.
1.2.3 Problema
Un manual de funciones permite que se establezca de forma clara y ordenada las
actividades que debe realizar cada uno de los miembros de la organizacién, asi mismo

deja en claro la linea de mando que se debe seguir dentro de la misma y permite que

la coordinacidn entre cargos o departamentos sea de una forma mas sencilla.
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La importancia de este es que permite un conocimiento a la persona sobre su rol dentro
de la organizacion y que se puede enfocar en su trabajo, sin que exista una duplicidad

de funciones o una carga desequilibrada de trabajo.

La importancia de tener un manual de funciones en la gestién administrativa es que
permite que se pueda optimizar tiempos y recursos, esto afiadido a que se tendrd una
mejor visién de los departamentos y cargos que existen en la empresa; asi mismo se
podra percibir si existen personas que realizan actividades similares, por otra parte,
ayudara a las personas a cargo de talento humano, a darse cuenta de si les hace falta

llenar una vacante y llevar un mejor control de los empleados.

Por lo descrito anteriormente es que se toma a la empresa Edificaciones M&F
Construcpangua Cia. Ltda., para la elaboracion del Proyecto de Investigacién, debido
a que este no cuenta con un manual de funciones establecido, y mediante la
investigacion se pretende dar un disefio el cual permita mejorar su gestion
administrativa y pueda optimizar recursos, ademas de establecer de forma clara las
actividades que deben desarrollar las personas en cada uno de los cargos, evitando asi

una duplicidad de funciones.
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CAPITULO 11

METODOLOGIA

2.1 Metodologia

2.1.1 Enfoque de investigacion

2.1.1.1 Enfoque cualitativo

Trejo Sanchez (2021) propone que el enfoque cualitativo se basa en la percepcidén e
investigacion a profundidad de un tema mediante la descripcion detallada de
situaciones como eventos, comportamiento o interacciones, para esto se le pueden
aplicar técnicas como encuestas, anélisis de grabaciones, la observacidn entre otras.

El enfoque cualitativo permitié el analisis de la informacién recolectada,
posteriormente se detallé los puestos de trabajo con las funciones especificas que
deben realizar, asi mismo se determiné las diferentes competencias necesarias en los
perfiles de cada uno de los cargos y sumado a los diversos aspectos a cumplir para

poder realizar su trabajo como la experiencia y nivel académico.

2.1.1.2 Enfoque cuantitativo

Segln el autor Nifio Rojas (2019) describe que el enfoque cuantitativo se relaciona
con las cantidades, busca medir las variables con referencia a magnitudes, es decir usa
la medicién de los datos recolectados para posteriormente mediante calculos se
obtendra los resultados que serviran para comprobar hipo6tesis o suposiciones, por ende
el enfoque cuantitativo serviré para la tabulacidn de las preguntas que se presenten en

la encuesta con el fin de conocer la opinion de todos quienes conforman la empresa.

2.1.1.3 Enfoque Mixto

Se utiliz6 un enfoque mixto para analizar la informacién tomando unos datos

cuantitativos para conocer las opiniones de los empleados sobre la estructura
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organizacional y si ellos consideran la implementacion de nuevas estrategias, asi como
un manual de funciones ayudaria a un mejor desenvolviendo en la empresa y por parte
de informacion cualitativa poder realizar la propuesta del manual de funciones

sumando a las competencias que cada uno debe poseer para un cargo en especifico.

2.1.2 Tipo de Investigacion

2.1.2.1 Descriptiva

Guevara et al. (2020) indica que la investigacion descriptiva es la encargada de
describir caracteristicas fundamentales de la poblacion estudiada y los fenémenos que
estos presentan, ademas se puede conocer las tendencias o comportamientos de un
grupo o una poblacién especifica, en ese sentido mediante este tipo de investigacién
se lograra detallar de manera precisa todos los elementos que conforman el manual de

funciones.

2.1.2.2 Exploratoria

Ramos Galarza (2020) postula que la investigacion exploratoria es aplicada al estudio
de problemas o fendmenos que no se han sido examinados previamente o son nuevos,
en esta se puede utilizar métodos cualitativos como cuantitativos, con el objetivo de

poder comprenderlos mejor, esta investigacion ayudara para la recoleccion de datos.
2.1.3 Modalidad de investigacién

2.1.3.1 De campo

Monroy Mejia y Nava Sanchezllanes (2018) expresan que la modalidad de campo se
centra en el contacto directo con el objeto de estudio para la recoleccion de
informacion en el lugar en donde se generan los eventos, lo que ayuda a un mejor

conocimiento de los resultados, esto por medio de entrevistas, observacion y

cuestionarios.
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La investigacion de campo sirvid para tener un contacto directo con las personas a las
que se les realizo la entrevista y encuesta como lo son el gerente, todas las personas
que conformacion la empresa y recursos humanos, apoyado en instrumentos de
recoleccion de datos para obtener la informacién, luego realizar un analisis que permita

una correcta identificacion de las funciones o actividades.

2.1.3.2 Bibliogréafica — Documental

Zorrilla (2021) propone a la investigacion bibliografica — documental como una
técnica cualitativa con el objetivo de recopilar informacion mediante la lectura de
fuentes existentes como libros, periddicos, revistas, peliculas, etc, y con esta se pueda
abordar temas de interés propuestos, mediante esta modalidad de investigacion se logra
obtener informacion en diversas fuentes cientificas como lo son articulos cientificos,

proyectos de investigacion, libros, revistas cientificas, entre otras.

2.2 Instrumentos y medios para la recoleccidn de informacion

2.2.1 Encuesta

Gil Pascual (2016) sostiene que la encuesta es un procedimiento que permite recolectar
informacion de cualquier tipo de poblacion o muestra, esto se lo realiza mediante la
utilizacién de cuestionarios validados, con el objetivo de obtener mediciones

cuantitativas y poder realizar un anélisis con la informacién recopilada.

La recoleccidn de la informacion se la realiz6 con el instrumento de la encuesta, esta
estaba dirigida a diferentes personas que laboran en la empresa, esta formada por una
serie de preguntas lo cual permite conocer la estructura organizacional de la empresa
y las tareas y responsabilidades del personal, ademds ayuda a recolectar informacidn
para el desarrollo de la propuesta del manual de funciones y el beneficio que brinda

dicha herramienta para la gestion administrativa.
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2.2.2 Entrevista

Fresno (2019) menciona que la entrevista es un medio por cual se puede obtener
informacion de manera amplia y abierta, es necesario que el entrevistador tenga en
claro los objetivos de la entrevista y los aspectos mas relevantes, asi mismo esta debe
ser manejada de forma precisa, dinamica enmarcada en un ambiente de confianza,

cordialidad y sinceridad.

El método de la entrevista es utilizado para obtener informacion relevante, misma que
fue aplicada al gerente, que mediante una serie de preguntas se puede conocer el estado
de la empresa en el aspecto administrativo, también se realiz6 una entrevista al
personal encargado de recursos humanos para poder establecer los campos necesarios
en el manual de funciones, asi como una descripcion de las tareas que se debe cumplir

en cada uno de los cargos.

2.2.3 Cuestionario de Competencias

Alles (2015) lo define como un instrumento que sirve para establecer las competencias
que deben tener las personas de acuerdo con el cargo que desempenia, estas se dividen
en gerenciales, cardinales y por &rea ademas se lo utiliza en las entrevistas de trabajo

por parte de los departamentos encargados en la contratacidn de personal.

Este cuestionario fue anexado a la entrevista, mediante este se conoce las
competencias que deben cumplir para un cargo en especifico, este cuenta con 3
competencias en cada una de sus tipos como lo son las gerenciales en que se detalla la
conduccion de personas, liderazgo y vision estratégica, en lo que concierne a las
cardinales ética y sencillez, flexibilidad y adaptacion, e innovacion y creatividad y
finalmente en las competencias por area se tomd la comunicacion eficaz, dinamismo
— energia y orientacién al cliente interno y externo, todas las mencionadas
anteriormente se tendrd un diccionario en donde se puntualizara lo que se refiere a

cada una de estas.
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2.2.4 Validacion del instrumento

Arispe Alburqueque et al. (2020) consideran que la validacion del instrumento sirve
para conocer si los items que son parte del instrumento son adecuados en la medicion
de las caracteristicas del objeto o variables en estudio, se lo puede realizar mediante el
Juicio de expertos quienes se encargan de juzgar diversos aspectos y proponen

correcciones.

Para la validacion del instrumento se tomd la opcion del Juicio de expertos, a quienes
se les hizo llegar las preguntas de las entrevistas, la encuesta y el cuestionario de las
competencias que se toman en consideracién, también se adjunté una matriz de
evaluacion con los campos de los cuales son: presentacion del instrumento, claridad
en la redaccidn de los items, pertinencia de la variable con los indicadores, relevancia
del contenido y factibilidad de la aplicacion, asi como un espacio en donde se pueda
describir las observaciones pertinentes y un apartado para que puedan llenar los datos

los jueces evaluadores.

2.3 Poblacién y Muestra

2.3.1 Poblacion

Segun el autor Bologna (2018) define a la poblacién al total de los elementos o
individuos que son objetos de estudio, estos tienen caracteristicas en comin y se
encuentran en el mismo espacio y tiempo, dependiendo del tamafio de la poblacién

esta pude ser finita e infinita.

El presente proyecto de Investigacion tomara al total de la poblacion, en este caso serdn
todos los empleados de la empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia. Ltda. la
cual esta conformada por 14 trabajadores a quienes se les realiz6 una encuesta y al

Gerente y el Director de Recursos Humanos se realizé una entrevista.
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CAPITULO 111

RESULTADOS Y DISCUSION

3.1. Analisis y discusion de los resultados

3.1.1 Validacidn de expertos

Tabla 1: Escala Validacién de Expertos

Escala Valor

Excelente 4
Bueno 3
Regular 2

Deficiente 1
Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Tabla 2: Matriz valoracion de Expertos

Jueces s 5 o
8 5 IS o
E E S 3 Medi
SEO) = edia
o N D)
o = $ [
. . [+ ) —_ <
Criterios S g 2 8
. . L O
2 o O
= k= > =
Presentacién del Instrumento 3 3 4 4 4
Claridad en la redaccion de los items 3 3 4 4 4
Pertinencia de las variables con los indicadores 3 3 3 3 3
Relevancia del contenido 3 3 4 3 3
Factibilidad de la aplicacidn 3 3 4 3 3
Promedio 3

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Luego de realizar la tabulacién de las respuestas de cada uno de los expertos se obtuvo
resultado una media de 4 correspondiente a Excelente en los ambitos de presentacion
de instrumento y claridad en la redaccidn de los items y con una media de 3 equivalente
a Bueno en los criterios de pertinencia de las variables con los indicadores, relevancia

del contenido y factibilidad de la aplicacidn.
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En general se obtuvo un promedio de 3 puntos correspondientes al aspecto de Bueno
lo cual indica que los expertos consideran que las preguntas que se van a realizar en la
entrevista para la recoleccidn de datos pueden ser aplicadas a la empresa Edificaciones
M&F Construcpangua Cia. Ltda. de la ciudad de Ambato, tomando en consideracion

ciertos correcciones que propusieron.

3.1.2 Resultados Entrevista 1

La entrevista numero 1 esta dirigida al gerente de la empresa Edificaciones M&F
Construcpangua Cia. Ltda. de la ciudad de Ambato para conocer acerca de la estructura
organizacional que esta tiene en la actualidad, asi mismo para poder establecer los

diferentes departamentos con los que cuenta la institucion.

Los resultados obtenidos son el nombre de la Gerente es Diana Estefania Lozada
Ramos la cual posee un Masterado en Planificacion y Conservacion, quien lleva 3
meses en este cargo. EI giro comercial de la empresa es la creacion, construccion,
reconstruccién, mantenimiento, planificacion, elaboracion de proyectos,
especialmente en la contratacion de obras en el sector publico a través de las
licitaciones que pone a disposicion el municipio de Ambato y también lo realizan con

clientes particulares que necesitan de sus servicios.

La magister supo manifestar que la empresa no posee una misidn y vision establecida,
si bien existen objetivos a cumplir, estos son establecidos de forma empirica y que no
siguen un camino adecuado para la consecucién de los mismos y que sirvan para
constituir a la empresa entre una de las mejores a nivel nacional. Ademas de no poder
realizar una planificacion estratégica adecuada que vayan acorde a lo que busca la
empresa, ademdas que los empleados no identifican de manera clara a donde quiere

llegar esta en un futuro.

Otro de los puntos que se trato en la entrevista se refiere a la estructura organizacional
especialmente en si tiene establecido un organigrama, a lo que supo contestar que esta
no cuenta con lo mencionado anteriormente, lo que ocasiona problemas al solicitar

informacion sobre una tarea o actividad o al momento de resolver un problema, debido
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a que los empleados no conocen la linea de mando, es decir el jefe inmediato al cual
deben acudir. También el no tener en claro quién es la persona encargada de cada area,
ya que sefialé un ejemplo de que muchas veces se ha visto inconvenientes entre la
persona de contabilidad y de cobranzas porque piensan que realizan las mismas

funciones.

En lo referente al manual de funciones la empresa no lo tiene implementado, lo cual
genera como resultado que existe una duplicidad de funciones en ciertos puestos y esto
genera demoras en la entrega de un trabajo, asi mismo algunos de los empleados
indicaron que realizan funciones que no van acorde a su cargo y no tienen un
documento en donde puedan guiarse para realizar su actividad y responsabilidad de
manera correcta. Igualmente, no se tiene claro a que dependencia pertenecen cada uno
de los funcionarios esto genera una falta de comunicacion inadecuada entre las

personas.

Luego de haber realizado un andlisis de las respuestas que se dio en la entrevista se
procedio la elaboracion de una propuesta de una misién y visién que vayan acorde a
la empresa, ademas de la creacion de un organigrama que sirva para conocer los
departamentos que la organizacion posee y dejar en claro la linea de mando que se

debe seguir dentro de la misma.

A continuacion, se presenta la propuesta de la mision, visién y organigrama acorde a
los objetivos de la empresa, mismas que se las elaboro en coordinacion y colaboracién
con los todos miembros de la empresa que posteriormente fueron revisados y

aprobados por el Gerente y el Director de Recursos Humanos.

3.1.2.1 Propuesta de Misién

La empresa se dedica a la creacion, construccion, reconstruccion, mantenimiento,
planificacién, elaboracion de proyectos de obras en el sector publico y privado
cumpliendo con reglamentos establecidos por el estado ecuatoriano, brindando un

servicio basado en la excelencia y calidad en la ejecucién de cada uno de nuestros
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proyectos, ademéas de fomentar valores como la integridad, respeto y compromiso que

sirvan para la garantizar la confiablidad de nuestros clientes.

3.1.2.2 Propuesta de Visién

La empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia. Ltda. para el afio 2026 busca

posicionarse a nivel nacional como una de las compafiias lideres en lo que se refiere al

servicio de construccion, ademas de implementar nuevas herramientas, personal y

maquinaria que ayuden a cumplir de una manera rapida y eficaz los proyectos de

construccion.

3.1.2.3 Propuesta de Organigrama Posicional

Figura 1: Propuesta de organigrama

Departamento de
Recurses Humano

Director de Recursos
Humanos: 1

Gerencia
Gerente: 1
Departamento Departamento Departamento de
Financiero Comercial Area Técnica
Contadora: 1 ‘ Jefe Comercial: 1 Técmeo: 1
Seceion de

Seccidn Ventas

Seccion Cobranzas

Construccion

Vendedor: 1

Especialista en
cobranzas: 1

Residente de obra: 1
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SIMBOLOGIA Elaborado Aprobado Fecha:
Nombre Simbolo Significado por: por:
Departamentos Yessenia Diana
Rectangulos o divisiones de Estefania Estefania 10 de
:l la Sarmiento Lozada mayo
organizacion. Gavilanes Ramos del 2023
Lineas de Estudiante Gerente
Lineas mando de una
continuas division e
verticales superior a una f,f" "n\
inferior. 7 ~! AN
Indican la { r . ) \
Lineas unién entre | CONSTRUCPRaNGLA |
continuas organos de L iy .-“I
horizontales asesoria. % HUC THE T an2y200 ;
-

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento. Tomado de “Propuesta de un disefio
organizacional para la compafiia de carga pesada Transupaltense en la ciudad de
Guayaquil”, por Gamboa Herrera 'y Vifidn Guaman, 2021: Repositorio Universidad de

Guayaquil.

3.1.3 Resultados Entrevista 2

La encuesta numero 3 estuvo dirigida a la persona encargada de Recursos Humanos
con el objetivo de recopilar informacién que ayude en la elaboracion la propuesta del
manual de funciones, en esta se realizan preguntan para obtener informacion acerca
del departamento al cual pertenecen, los requisitos que deben cumplir para ocupar un
cargo, como lo son la formacion académica en donde se pudo conocer que la mayoria
de los puestos necesitan un titulo de tercer nivel o maestria, sumado a que deben
cumplir con una experiencia previa en cargos similares, también se pudo determinar
cudl seria el objetivo que deben cumplir y se detallé las funciones especificas que

deben realizar.

Ademas, se anexo un cuestionario de competencias la cual estaba dividida en 3 tipos
como lo son las gerenciales, cardinales y por area, en cada una de estas se encontraba
un listado para que dependiendo del cargo que iba a desempariar se pueda escoger las
mas idéneas para el mismo, esta informacidn se la adjuntara en la propuesta del manual

de funciones que ademaés contara con un glosario en donde se detallan lo que conlleva
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cada una de estas. A continuacién, se presentan los resultados obtenidos por cada uno

de los cargos:

3.1.3.1 Competencias por Cargo

Gerente

Tabla 3: Competencias Gerente

Gerenciales

Cardiales

Por Area

Conduccion de personas
Direccién de equipos de
trabajo

Liderazgo

Visidn estratégica

Compromiso
Eticay sencillez

Innovacion y creatividad

Calidad y mejora
continua
Comunicacién Eficaz

Manejo de crisis

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Director de Recursos Humanos

Tabla 4: Competencias Director de Recursos Humanos

Gerenciales

Cardiales

Por Area

Conduccion de personas
Direccidn de equipos de

trabajo

Liderar ejecutivo

Flexibilidad y adaptacion
Iniciativa

Conciencia
Organizacional

Colaboracion
Comunicacién Eficaz

Trabajo en equipo

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Contadora

Tabla 5: Competencias Contadora

Gerenciales

Cardiales

Por Area

Visidn estratégica

Compromiso
Eticay sencillez

Adaptabilidad a los
cambios del entorno

Manejo de crisis
Responsabilidad

Colaboracion

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento
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Jefe Comercial

Tabla 6: Competencias Jefe Comercial

Gerenciales

Cardiales

Por Area

Empowerment
Liderazgo con el ejemplo

Direccidn de equipos de

Adaptabilidad a los
cambios del entorno

Flexibilidad y adaptacion

Comunicacioén eficaz
Orientacién al cliente

interno y externo

trabajo Iniciativa Trabajo en equipo
Innovacion y creatividad
Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento
Vendedor

Tabla 7: Competencias Vendedor

Gerenciales

Cardiales

Por Area

Vision Estratégica

Compromiso
Eticay sencillez
Iniciativa

Innovacion y creatividad

Comunicacion Eficaz
Dinamismo y Energia
Colaboracion

Responsabilidad

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Especialista en Cobranza

Tabla 8: Competencias Especialista de Cobranzas

Gerenciales

Cardiales

Por Area

Vision Estratégica

Compromiso
Eticay sencillez

Iniciativa

Comunicacion Eficaz
Manejo de crisis
Orientacidn al cliente
Interno y Externo

Responsabilidad

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento
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Técnico

Tabla 9: Competencias Técnico

Gerenciales

Cardiales

Por Area

Conduccion de personas
Empowerment

Liderazgo

Adaptabilidad a los
cambios del entorno
Flexibilidad y adaptacion

Innovacion y creatividad

Calidad y mejora
continua
Comunicacién Eficaz

Responsabilidad

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Residente de Obra

Tabla 10: Competencias Residente de obra

Gerenciales

Cardiales

Por Area

Conduccion de personas
Direccién de equipos de
trabajo.

Liderar con el ejemplo

Compromiso

Eticay sencillez

Colaboracioén
Comunicacién Eficaz
Responsabilidad

Trabajo en equipo

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Maestro Mayor

Tabla 11: Competencias Maestro Mayor

Gerenciales

Cardiales

Por Area

Conduccion de personas

Compromiso
Eticay sencillez

Iniciativa

Colaboracion
Comunicacion Eficaz
Responsabilidad

Trabajo en equipo

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento
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Obreros

Tabla 12: Competencias Obreros

Gerenciales Cardiales Por Area
Compromiso Colaboracion
Eticay sencillez Comunicacién Eficaz

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

3.1.3.2 Analisis Competencias Gerenciales

Sobre las competencias gerenciales se obtuvo como resultado que estas se presenta en
cargos de nivel ejecutivo como lo son el Gerente, Director de Recursos Humanos, Jefe
Comercial y Técnico, que son los que tienen bajo su mando a personas, por lo que
estos deben tener la capacidad de manejar y direccionar equipos de trabajo
distribuyendo tareas o delegando una responsabilidad, esto va de la mano con un
liderazgo para influir en sus colaboradores generando un sentido de compromiso y
obteniendo el respaldo de los mismos, ademéas de tener una visidn estratégica que
permita comprender los cambios que se presenten en el entorno y se pueda aprovechar

cualquier oportunidad.

3.1.3.3 Analisis Competencias Cardiales

Las competencias cardinales méas destacadas que se obtuvieron como resultado fueron:
adaptabilidad a los cambios del entorno ya que estd permite identificar las
transformaciones que se originan en la organizacidn, con el fin de buscar soluciones
ante las debilidades que se puedan presentar, de tal manera que se tenga una vision
clara del futuro de la organizacion lo cual ayudara a la empresa a mantenerse en el
mercado, ademas se resalta el valor del compromiso el cual tiene como objetivo
principal hacer que el colaborador asuma sus responsabilidades y obligaciones con un
pacto de fidelidad con la empresa, de igual manera se destaca la ética y sencillez,
puesto que es un valor fundamental debido a que acta en conformidad con las buenas

costumbres y excelentes valores morales que posee cada persona, es por ello que
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mediante esta competencia se demuestra la confianza que existe entre todos quienes
conforman la organizacion con el propésito de generar seguridad al ejecutar las labores
cotidianas y como ultima competencia se nombra la flexibilidad y adaptacién ya que
esta permite trabajar con eficiencia en toda situacion que pueda surgir, también ofrece
la posibilidad de comprender las distintas posturas lo cual brinde la oportunidad de
adaptase con facilidad a los cambios y asi encontrar soluciones ante las posibles

dificultades.

3.1.3.4 Analisis Competencias por Area

Sobre las competencias por area se consiguié como resultado las siguientes: calidad y
mejora continua la cual permite optimizar los recursos con los que cuenta la empresa
y asu vez ayuda a dar ideas para agregar un valor positivo, de tal manera que si existen
conflictos se opte por buscar soluciones en equipo y asi sean beneficiados todos
quienes conforman la organizacion, por otro lado se resalta la colaboracion recalcando
que es una de las competencias principales ya que logra brindar apoyo a toda la
empresa, resaltando que debe existir un compromiso al momento de realizar las
funciones asignadas y sobre todo hacer frente a las posibles dificultades que se puedan
presentar en la organizacion con el fin de ayudar a buscar soluciones ante las mismas,
ademas se menciona la comunicacion eficaz para los distintos cargos, debido a que en
la institucion se debe transmitir las ideas claras de acuerdo a los requerimientos
personales, para poder alcanzar el logro de los objetivos trabajando todos en conjunto
con un buen ambiente laboral, de igual manera se nombra la responsabilidad la cual se
encarga de un toma de conciencia personal, pues esta permite demostrar preocupacién
antes las actividades diarias y de esta manera obtener buenos resultados en cuanto al
accionar de cada persona y como competencia final se elige al trabajo en equipo ya
que por medio de este se logra un ambiente laboral idoneo pues permite trabajar en
grupo y ajustarse a las necesidades de los demds de tal manera que se logre alcanzar

los objetivos planteados.
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3.1.4 Resultados Encuesta
1. Marque con una x el tipo de formacion académica que usted posee.

Tabla 13: Frecuencia formacién académica

Opciones Frecuencia Porcentaje
Primaria 0 0,00%
Secundaria 6 42,86%
Titulo de Tercer Nivel (Titulo
) o ) 7 50,00%
Universitario, Tecnoldgico)
Titulo de cuarto Nivel (Maestria) 1 7,14%
Total 14 100%

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Figura 2: Porcentaje formacién académica

42.86%
m Secundaria

50,00%

o Titulo de Tercer Nivel
(Titulo Universitario,
Tecnologado)

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

De un total de 14 personas encuestadas se ha logrado determinar que 7 poseen un

Titulo de Tercer Nivel generando asi un porcentaje del 50% el cual permite determinar

que la empresa tiene profesionales a cargo, de igual manera se observa que 6 personas

con un porcentaje del 42,86% tienen como nivel académico secundaria y una persona

equivalente al 7,14% posee un Titulo de Cuarto Nivel por lo cual se analiza que en su

mayoria existen profesionales para ocupar el puesto que se le asigna y de esta manera

fomentar el crecimiento de la empresa.
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2. Considera usted que existe una estructura organizativa bien definida en la
empresa.

Tabla 14: Frecuencia estructura organizativa

Opciones  Frecuencia Porcentaje

Si 4 28,57%
No 10 71,43%
Total 14 100%

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Figura 3: Frecuencia estructura organizativa
28,57%

Si
No

71,43%

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

De acuerdo a la informacion recolectada se puede detallar que en su mayoria con una
frecuencia de 10 personas lo que equivale a un porcentaje del 71,43%, ellos consideran
que no existe una estructura organizativa bien definida ya que el encargado menciono
que no cuentan con un organigrama establecido el cual les ayude a determinar la
estructura jerérquica de la organizacion; mientras que un porcentaje del 28,57%
consideran que si existe una estructura organizativa bien definida por lo cual se analiza

que la mayoria desconoce la estructura interna de la empresa.



3. Conoce los objetivos establecidos que busca alcanzar la empresa a corto,
mediano y largo plazo.

Tabla 15: Frecuencia Objetivos empresariales

Opciones  Frecuencia Porcentaje

Si 3 21,43%
No 11 78,57%
Total 14 100%

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Figura 4: Porcentaje objetivos empresariales
21,43%

Si
78,57% No

B

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Mediante el analisis se obtuvo como resultado que 11 personas que corresponde al
78,57% manifiestan que no conocen los objetivos establecidos que busca alcanzar la
empresa, debido a que estos son propuestos de manera empirica y estos no siguen un
camino idoneo para la consecucion de los mismos; asi mismo se analiza que un 21,43%
correspondiente a 3 personas sefialan que si conocen los objetivos que busca alcanzar

la empresa a corto, mediano y largo plazo.

4. Se direcciona de forma adecuada y clara las funciones que debe realizar en su
puesto de trabajo.

Tabla 16: Frecuencia direccion de funciones

Opciones  Frecuencia Porcentaje

Si 5 35,71%
No 9 64,29%




Total 14 100%

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

Figura 5: Porcentaje direccidn de funciones

35,71%
Si
No

/

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

En esta pregunta se observa que una frecuencia de 9 personas con el 64,29% sefialan
que las actividades que deben realizar en su puesto de trabajo no se direccionan de
manera correcta debido a que no existe una comunicacién adecuada que permita una
buena orientacién sobre las tareas y obligaciones que deben ejecutar lo que genera una
duplicidad de funciones, mientras que una frecuencia de 5 personas con el 35,71%
determinan que las funciones que deben realizar si se direccionan de forma adecuada

y clara para el puesto que fueron contratados.

5. Considera usted que realiza actividades que son acordes al cargo para el que
fue contratado.

Tabla 17: Frecuencia actividades del cargo

Opciones  Frecuencia Porcentaje

Si 6 42.86%
No 8 57,14%
Total 14 100%

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento
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Figura 6: Porcentaje actividades del cargo

2,86%

Si
= No

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

El 57,14% de los encuestados en su mayoria consideran que las actividades que
realizan no van acorde al cargo para el cual fueron contratados, ademas surgen
conflictos debido a que el personal no tiene en claro las funciones que deben cumplir
puesto que no cuentan con un documento que les sirva como guia para realizar sus
funciones que vayan acorde a su cargo, por otro lado, un 42,86% consideran que las

actividades que ellos realizan si van acordes al cargo para el cual fueron seleccionados.

6. Se traza estrategias para solventar problemas que se presenten en el proceso
de adquisicién o contraccion del servicio.

Tabla 18: Frecuencia solucion de problemas

Opciones Frecuencia  Porcentaje

Si 5 35,71%
No 9 64,29%
Total 14 100%

Figura 7: Porcentaje solucion de problemas

64,29%

No

\ /|

* Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento
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La siguiente pregunta muestra como resultado una frecuencia de 9 personas con un
porcentaje del 64,29% donde se analiza que la mayoria opina que no se trazan
estrategias que ayuden a solventar problemas que se presentan en el proceso de
contraccion del servicio, de igual manera se analiza una frecuencia de 5 personas con
un porcentaje del 35,71% los cuales determinan que dentro de la organizacion si se
trazan estrategias que ayuden a solucionar posibles problemas que puede presentar la

empresa en cuanto a la adquisicién del servicio.

7. Tiene en claro cudl es su jefe inmediato al cual usted debe acudir para solventar
problemas.

Tabla 19: Frecuencia jefe inmediato

Opciones Frecuencia Porcentaje
Si 6 42,86%
No 8 57,14%
Total 14 100%

Figura 8: Porcentaje jefe inmediato

42,5090

57,14% Si
No

—

Nota. Elaborado por Yessenia Sarmiento

El 57,14% de las personas encuestadas lo que equivale a una frecuencia de 8
manifiestan que no tienen en claro cudl es su jefe inmediato, esto debido a que no
cuentan con una estructura organizativa bien definida, por otro lado, se analiza que el
42,86% equivalente a una frecuencia de 6 personas expresan que si conocen cudl es su

jefe inmediato al cual acuden para resolver problemas.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. Conclusiones

La recoleccidn de informacion se la realizé mediante la investigacion en documentos
y libros tanto fisicos como digitales, que sirvieron para sustentar de manera cientifica
los diferentes conceptos, también permitié comprender la forma en cdmo se desarrolla
la gestion administrativa de la empresa, ademas ayud6 en la elaboracion de las
instrumentos para la recoleccién de datos que fueron ejecutados mediante entrevistas
y encuesta que estuvo dirigida a todo el personal, de este modo se pudo percibir el

estado actual en el que se encontraba la empresa y su estructura organizacional.

Se pudo conocer que la empresa no cuenta con una estructura organizacional definida,
uno de los elementos que no posee es un organigrama, en donde se dé a conocer los
diferentes departamentos con los que cuente la empresa, lo que ha ocasionado
problemas en la gestion administrativa de la empresa, como se logré conocer mediante
la entrevista es que los empleados presentan fallos a la hora de tener claro cuales son
sus jefes inmediatos es decir no conocen las lineas de mando, también origina una

comunicacion deficiente por el desconocimiento del departamento al cual pertenecen.

La empresa no cuenta con un manual de funciones lo que dificulta que se conozca de
manera clara el objetivo y funciones que deben realizar cada uno de los miembros de
la empresa para cumplir con su cargo de forma correcta, ademas ocasiona problemas
al momento de designar sus funciones, puesto que los trabajadores manifestaron que
ellos realizan actividades que no van acorde a su cargo y en la mayoria de estos se
repetia una actividad o tarea, ocasionando una duplicidad de funciones generando

retrasos en la entrega de los proyectos.

Se presenta problemas en el departamento de recursos humanos ya que no tenian
establecido cual es la experiencia, formacion educativa necesaria y competencias que

deben cumplir los candidatos para ocupar un cargo en especifico, es por eso que se
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procedio a establecer los campos antes mencionados, asi como el propésito del puesto
y funciones de cada uno de los cargos y que sirva de ayuda para el reclutamiento del

personal idéneo.

4.2. Recomendaciones

Dar un seguimiento a los empleados para conocer su opinién sobre si se realiza una
correcta gestion administrativa y permita establecer estrategias que ayuden a la

solucion de los problemas que se presenten.

Establecer un organigrama donde se indique la division departamental con la que
cuenta la empresa y que este sea socializando a todo el personal para que conozcan y
tengan en claro a cudl de estos pertenecen, asi como las lineas de mando y jefes
inmediatos y que sirva para tener una mejor comunicacién entre todos quienes

conforman el nivel gerencial y el nivel operativo.

Implementar un Manual de Funciones en donde se describa el objetivo y funciones
que debe realizar cada uno de los colaboradores que sirva para una adecuada
orientacion evitando la duplicidad de funciones y servira de guia para las nuevas

personas que se incorporen a laborar en la empresa.

Mantener actualizado el manual de funciones en los diferentes campos que conforman
este, sirviendo de apoyo en el control de las actividades de los empleados, asi mismo
se pueda tener en claro lo que se busca en el reclutamiento de las personas para

poderlas contratar.
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CAPITULO V

PROPUESTA, BIBLIOGRAFIA Y ANEXOS

5.1 Propuesta Manual de Funciones

Objetivo General

e Proponer un manual de funciones que permita mejorar la gestion

administrativa de la empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia. Ltda.
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Edificacioncs M&F Construcpangua Cia ltda

OBJETIVO DEL MANUAL DE FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL

Establecer un orden interno de la empresa y sirva para que cada uno de los colabores
conozca las funciones que debe realizar, asi como la linea de mando que se debe seguir,
ademas, contribuye a los procesos de reclutamiento y seleccion de personal en cada

uno de los cargos que se describen, tomando asi a la persona mas idénea.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer de manera clara las funciones a realizar por cada uno de los
miembros que conforman la organizacion aumento su efectividad vy

productividad.
e Especificar los requisitos, experiencia 'y competencias para orientar de manera
adecuada la bisqueda y seleccion de personal con los perfiles adecuados para

ocupar un cargo.

e Proporciona informacion a cada uno de las personas de la organizacién,

distribuyendo de manera ordenada las actividades y responsabilidad a cumplir.
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Edificacioncs M&F Construcpangua Cia ltda

CONSTRUCPANGUA

A

MISION

La empresa se dedica a la creacidn, construccion, reconstruccion, mantenimiento,
planificacién, elaboracion de proyectos de obras en el sector publico y privado
cumpliendo con reglamentos establecidos por el estado ecuatoriano, brindando un
servicio basado en la excelencia y calidad en la ejecucion de cada uno de nuestros
proyectos, ademas de fomentar valores como la integridad, respeto y compromiso que

sirvan para la garantizar la confiablidad de nuestros clientes.

VISION

La empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia Ltda. para el afio 2026 busca
posicionar a nivel nacional como una de las compafiias lideres en lo que se refiere al
servicio de construccion, ademas de implementar nuevas herramientas, personal y
maquinaria que ayuden a cumplir de una manera rapida y eficaz los proyectos de

construccion.
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ORGANIGRAMA

Edificacioncs M&F Construcpangua Cia ltda

49

Gerencia
Gerente: 1
Departamento de Departamento Departamento Departamento de
Recursos Humano Financiero Comercial Area Técmca
Director de Recursos . _ —
T e mecHes Contadora: 1 Jefe Comercial: 1 Técnico: 1
Humanos: 1
) B Seceion de
Seccidon Ventas Seccion Cobranzas Construccion
Vendedor: 1 Especialista en Residente de obra: |
cobranzas: |
Seceion de
Construccion
Maestro Mayor: 1
Seceion de
Construccion
Obreros: 7
SIMBOLOGIA Elaborado Aprobado Fecha:
Nombre Simbolo Significado por: por:
Departamentos Yessenia Diana
Rectangulos :l o divisiones de Estefania Estefania 10 de
la Sarmiento Lozada mayo
organizacion. Gavilanes Ramos del 2023
Lineas de Estudiante Gerente
Lineas mando de una
continuas divisién -
verticales Superior a una
inferior. {*""4 )
In(?ilcan la NS TR r_'f iy
Lineas union entre 'l. ,-“
continuas organos de M HUC | o A
horizontales asesoria. /



EDIFICACIONES M&F
CONSTRUCPANGUA CIA. LTDA Fecha: 31 de marzo 2023
Pagina 1 De 26
‘et Manual de funciones General Sustituye a
| -
Pagina De
IDENTIFICACION Y RELACIONES
IDENTIFICACION
Nombre del cargo Gerente
NUmero de Plazas 1
Clave CPAM-PDA0-2023-01
Ubicacién Oficina 1
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Ninguno

Director de Recursos de Humanos
Contador

Subordinados Directos
Jefe Comercial

Técnico

Dependencia funcional Gerencia

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar, dirigir, controlar, revisar y analizar los procesos que se realicen en cada uno de
los departamentos, ademés de establecer estrategias para la resolucion de conflictos y supervisar la

ejecucidn de los proyectos de construccidn con entidades publicas y privadas.

FUNCIONES

e Realizar reportes mensuales sobre los avances de la empresa que seran dirigidos al gerente
de la matriz principal.

e Planificar las actividades que se desarrollaran en cada uno de los departamentos.

e Establecer programas y politicas que permitan la mejora continua y el crecimiento en el
mercado.

o Desarrollar estrategias para alcanzar los objetivos y metas que se proponga la empresa en

un corto, mediana y largo plazo.

50

CONSTRUCPANGUA

| .



o Solicitar semanalmente informes detallados sobre las tareas realizadas por cada uno de los

departamentos.

i Descendente
COMUNICACION
Externa

ESPECIFICACIONES

Titulo de Tercer Nivel en Administracién de Empresas,
_ _ | Organizacion de Empresas, Economia o afines.

Formacién académica necesaria _ o _
Maestria en temas relacionados con Administracién o

Planificacion y ejecucién de Proyectos.

5 afios en cargos similares o al mando de grupos de trabajo en la
Experiencia Previa gjecucion de proyectos.

Experiencia en contratacidn publica.

COMPETENCIAS

Conduccion de personas

Direccidn de equipos de trabajo
Gerenciales
Liderazgo

Vision estratégica

Compromiso
Cardinales Eticay sencillez

Innovacion y creatividad

Calidad y mejora continua

Por Area Comunicacién Eficaz

Manejo de crisis

Elaborado Revisado Autoizado

(D

i
/
| CONSTRUCPANGLA
\

!

SOHUD THE 7 an ST
\\\ -/

Yessenia Sarmiento Gabriela Montero Diana Estefania Lozada
Estudiante Directora de Recurso Ramos
Humanos Gerente
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EDIFICACIONES M&F

Fecha: 31 de marzo 2023

) CONSTRUCPANGUA CIA. LTDA

CONSTRUCPANGUA

[ .

Pagina 3 De 26
Manual de funciones General Sustituye a
Pagina De

IDENTIFICACION Y RELACIONES

IDENTIFICACION

Nombre del cargo

Director de Recursos Humanos

NUmero de Plazas

1

Clave

CPAM-PDAO-2023-02

Ubicacion

Oficina 3

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato

Gerente

Subordinados Directos

Ninguno

Dependencia funcional

Departamento de Recursos Humanos

PROPOSITO DEL PUESTO

Gestionar el reclutamiento del personal idéneo para la empresa, disefio de los puestos y las funciones
a realizar, llevar un control del rendimiento de los colaboradores e influenciar de manera positiva al

equipo de trabajo a través del disefio de estrategias alineadas para tener un buen clima laboral.

FUNCIONES

o Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades y tareas que realiza el personal en

los distintos departamentos.

o Realizar y revisar los contratos del personal.

e Tramitar las liquidaciones por terminacion de contrato, asi como las vacaciones y permisos

médicos.

e Analizarlas necesidades y carencias de la empresa con el propdsito de conocer si se requiere

algun puesto de ayuda.

e Reclutar, seleccionar y contratar a la persona que cumpla con el perfil adecuado para ocupar

el cargo.

e Direccionar al personal para que se adapte una manera rapida y eficaz a su trabajo.

e Fomentar un entorno laboral positivo con el fin de que todos quienes conforman la

organizacién realicen sus actividades en un ambiente de trabajo adecuado.
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e Establecer un sistema de evaluacion de desempefio laboral.

) Ascendente
COMUNICACION
Horizontal

ESPECIFICACIONES

Titulo de Tercer Nivel en Administracion de Empresas o
Formacién académica Psicologia Organizacional.
necesaria Maestrias en Gestion de Talento Humano o Reclutamiento y

seleccion de personal.

2 afios con destreza en cargos similares, experiencia en
Experiencia Previa reclutamiento de personal, seleccidn de personal o manejo de

néminas.

COMPETENCIAS

Conduccion de personas
Gerenciales Direccién de equipos de trabajo

Liderar ejecutivo

Flexibilidad y adaptacién
Cardinales Iniciativa

Conciencia Organizacional

Colaboracion

Por Area Comunicacion Eficaz

Trabajo en equipo

Elaborado Revisado Autoizado
(D
|I CONSTRL .’::'-'.Nl_jil_'. I|
| b T |II
M\ OHUC THO L TaR2U200
\\ %
Yessenia Sarmiento Gabriela Montero Diana Estefania Lozada
Estudiante Directora de Recurso Ramos
Humanos Gerente
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EDIFICACIONES M&F

) CONSTRUCPANGUA CIA. LTDA Fecha: 31 de marzo 2023

Pagina 5 De 26

CONSTRUCPANGUA

Manual de funciones General Sustituye a
N Pagina De
IDENTIFICACION Y RELACIONES
IDENTIFICACION
Nombre del cargo Contadora
NUmero de Plazas 1
Clave CPAM-PDAO0O-2023-03
Ubicacién Oficina 2
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Gerente
Subordinados Directos Ninguno
Dependencia funcional Departamento Financiero

PROPOSITO DEL PUESTO

Analizar e interpretar toda la informacién relacionada con el area contable para una adecuada toma

de decisiones lo cual permita a la organizacion un manejo 6ptimo de los recursos evitando pérdidas.

FUNCIONES

e Registrar los movimientos contables tanto de ingresos como egresos que genera la empresa.

e Presentar informes mensuales sobre la situacién financiera actualizada de la empresa.

e Archivar toda la documentacidn contable que genere o reciba como respaldo para los ajustes
de cuentas.

e Estar actualizado/a de los reglamentos tributarios que presenta el estado ecuatoriano sobre
el pago de impuestos y declaraciones contables.

e Dar cumplimiento a las obligaciones tributarias realizando el pago en el tiempo establecido.

e Realizar landmina de los empleados para el pago de sueldos, horas extras, y decimos.

e Elaborar la cotizacién que conllevara un proyecto, como lo son costos de materialesy mano

de obra externa.

i Ascendente
COMUNICACION
Horizontal

ESPECIFICACIONES
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Formacion académica Titulo de Tercer Nivel en Contabilidad y Auditoria, Ingenieria

necesaria Comercial, Finanzas o afines.

2 afios en cargos similares, conocimientos generales en sistemas
Experiencia Previa contables, costos, tributacion, impuestos, manejo de plataformas

SRI, IESS.

COMPETENCIAS

Gerenciales Visidn estratégica

Compromiso
Cardinales Eticay sencillez

Adaptabilidad a los cambios del entorno

Manejo de crisis
Por Area Responsabilidad

Colaboracion

Elaborado Revisado Autoizado
~ y RN
I b
{— ) \
| CONSTRUCPRaMGLA |
I'. S [~ |,|
h I
UL TH IRAUZ00 ;,-"
\\. W
Yessenia Sarmiento Gabriela Montero Diana Estefania Lozada
Estudiante Directora de Recurso Ramos
Humanos Gerente
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EDIFICACIONES M&F

) CONSTRUCPANGUA CIA. LTDA Fecha: 31 de marzo 2023

Pagina 7 De 26

CONSTRUCPANGUA

Manual de funciones General Sustituye a
| .
Pagina De
IDENTIFICACION Y RELACIONES
IDENTIFICACION
Nombre del cargo Jefe Comercial
Numero de Plazas 1
Clave CPAM-PDAO0-2023-04
Ubicacion Oficina 4
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Gerente
Vendedor
Subordinados Directos o
Especialista en Cobranzas
Dependencia funcional Departamento Comercial

PROPOSITO DEL PUESTO

Analizar y establecer el mercado objetivo de la empresa, para conocer las necesidades y tipo de
clientes al cual la empresa debe direccionarse, proponiendo objetivos de crecimiento empresarial a
nivel regional y nacional mediante la realizacidn de estrategias que le sirvan para la consecucién de

los mismos.

FUNCIONES

e Conocer todos los servicios que oferta la empresa.

o Realizar un estudio constante de los nuevos mercados al cual la organizacién puede
direccionarse.

e Elaborar planes de marketing para dar conocer la imagen empresarial mediante camparias
promocionales.

o Desarrollar estrategias que fomenten la atraccion y retencién de clientes.

e Tener una comunicacién abierta y eficaz con los clientes asegurando el cuidado y buen trato.

e Resolver los problemas que se presenten con los clientes de una manera rapida y oportuna.

e Dar seguimiento a todos los trabajos que se estan efectuando.
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e Llevar a cabo un seguimiento post servicio con los diferentes clientes que han concluido el

trabajo.
Ascendente
COMUNICACION Descendente
Horizontal

ESPECIFICACIONES

Titulo de Tercer Nivel en Administracién de Empresas,
Formacion académica necesaria | Negocios Internacionales, Economia, o afines.

Maestria en Gestién o Direccién Comercial.

2 afios en cargos similares, experiencia en el area comercial,
Experiencia Previa marketing, estrategias de negocios, ventas o conocimientos en

mercadeo.

COMPETENCIAS

Empowerment
Gerenciales Liderazgo con el ejemplo

Direccidn de equipos de trabajo

Adaptabilidad a los cambios del entorno
Flexibilidad y adaptacion

Cardinales
Iniciativa

Innovacion y creatividad

Comunicacion eficaz
Por Area Orientacidn al cliente interno y externo

Trabajo en equipo

Elaborado Revisado Autoizado

(')

\
1
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Yessenia Sarmiento
Estudiante

Gabriela Montero

Directora de Recurso
Humanos

Diana Estefania Lozada
Ramos

Gerente
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EDIFICACIONES M&F
Fecha: 31 marzo 202
) CONSTRUCPANGUA CIA. LTDA echa: 31 de marzo 2023
Pagina ‘ 9 ‘ De ‘ 26
‘et Manual de funciones General Sustituye a
| .
Pagina ‘ ‘ De ‘
IDENTIFICACION Y RELACIONES
IDENTIFICACION
Nombre del cargo Vendedor
NUmero de Plazas 1
Clave CPAM-PDAO-2023-05
Ubicacion Oficina 4
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Jefe Comercial
Subordinados Directos Ninguno
Dependencia funcional Departamento Comercial - Seccién Ventas

PROPOSITO DEL PUESTO

Implementar técnicas de ventas que permitan dar a conocer de manera (til y productiva acerca de
todos los servicios que ofrece la empresa, con el prop6sito de atraer nuevos clientes promoviendo

la adquisicion y contraccion para alcanzar los objetivos comerciales.

FUNCIONES

e Ofertar y promover el portafolio de servicios de la empresa en diversas instituciones.

e Llevar una comunicacién abierta, efectiva y eficaz con los clientes en todo proceso de
contratacion del servicio.

e Negociar de manera personal los contratos a realizarse con los clientes.

e Atender las licitaciones que realiza el municipio de Ambato por las distintas obras que
pongan a concurso.

e Mantener la informacion actualizada de los datos de los clientes.

e Elaborar estrategias de posicionamiento de la marca para darse a conocer en el mercado
local y nacional.

e Validar y verificar la informacion de los clientes.

o Realizar reportes acerca de los clientes potenciales y de las ventas concretas en la semana.
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e Ejecutar acciones de marketing en distintas plataformas.

Ascendente

COMUNICACION .
Horizontal

ESPECIFICACIONES

Titulo de Tercer Nivel en Marketing y Gestion de Negocios,

Formacion académica Mercadotecnia o afines.

necesaria ) N
Maestria en Gestién de Ventas.

1 afio en cargos similares, experiencia en técnicas de ventas en
Experiencia Previa empresas de construccidn, conocimiento en estrategias de

marketing, habilidad de comunicacion.

COMPETENCIAS

Gerenciales Vision Estratégica

Compromiso

Eticay sencillez
Cardinales L
Iniciativa

Innovacion y creatividad

Comunicacién Eficaz
Dinamismo y Energia
Por Area N
Colaboracién

Responsabilidad

Elaborado Revisado Autoizado
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Yessenia Sarmiento Gabriela Montero Diana Estefania Lozada
Estudiante Directora de Recurso Ramos
Humanos Gerente
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IDENTIFICACION Y RELACIONES
IDENTIFICACION
Nombre del cargo Especialista en Cobranza
Numero de Plazas 1
Clave CPAM-PDAO-2023-06
Ubicacion Oficina 4
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Jefe Comercial
Subordinados Directos Ninguno
Dependencia funcional Departamento Comercial — Seccion Cobranzas

PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar y ejecutar el pago de las cuentas pendientes poniéndose en contacto con los clientes,
manteniendo un punto de igualdad entre tener una relacion de confianza y garantizar el pago

oportuno.

FUNCIONES

e Mantener registros actualizados de los cobros y facturas que se emitan en cada uno de los
proyectos.

e Elaborar informes semanales de la situacion de cada uno de los clientes en cuanto a los
pagos.

e Presentar estrategias de crédito para clientes que busquen un financiamiento de su
proyecto.

e Llevar un control al dia de las cuentas para identificar si existen pagos vencidos o atrasos
en los mismos.

e Localizaralos usuarios que presenten deudas y ponerse en contacto con ellos para acordar
la liquidacion de la deuda.

e Solucionar problemas de facturacion y pagos.

COMUNICACION Ascendente
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Horizontal

ESPECIFICACIONES

Formacién académica

necesaria

Titulo de Tercer Nivel en Administracion de empresas,

Economia, Contabilidad o afines.

Maestria en Gestion de cobros y liquidez o Direccién y gestion

de departamentos de Cobros.

Experiencia Previa

1 afio en cargos similares, conocimiento de los procedimientos
de facturacion y las técnicas de cobranza, en cobro de deudas o

negocian.

COMPETENCIAS

Gerenciales

Visién estratégica

Cardinales

Compromiso
Eticay sencillez

Iniciativa

Por Area

Comunicacién Eficaz
Manejo de crisis
Orientacidn al cliente Interno y Externo

Responsabilidad

Elaborado

Revisado Autoizado
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Yessenia Sarmiento

Gabriela Montero Diana Estefania Lozada

Estudiante Directora de Recurso Ramos
Humanos Gerente
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IDENTIFICACION Y RELACIONES
IDENTIFICACION
Nombre del cargo Técnico
Numero de Plazas 1
Clave CPAM-PDAO-2023-07
Ubicacion Oficina 5
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Gerente
Subordinados Directos Residente de Obra
Dependencia funcional Departamento de Area Técnica

PROPOSITO DEL PUESTO

Disefiar los planos de los proyectos para poder ejecutarlos, coordinar y planificar los recursos
materiales que se utilizaran, ademéas de supervisar las obras que se encuentren en ejecucion para la

deteccidn de problemas y solucién de los mismos.

FUNCIONES

e Disefar los planos de los proyectos que vayan acorde a las peticiones de los clientes.

e Asegurar que los planos cumplan con las normas y especificaciones establecidas por el
estado.

e Replantear obras.

e Elaborar informes de los materiales y personal que se utilizaran para el desarrollo de la
obra.

e Contratar personal especialista en electricidad, plomeria y soldadura cuando sea
conveniente.

e Vigilar que la maquinaria se encuentre en buen estado.

e Inspeccionar las distintas herramientas que utilizan los obreros.

e Velar por la seguridad e integridad de los trabajadores.

e Supervisar las obras que se estén ejecutando.
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e Control de Kardex.

e Entregar los proyectos terminados de acuerdo a lo acordado.

COMUNICACION

Ascendente
Descendente

Horizontal

ESPECIFICACIONES

Formacién académica

necesaria

Titulo de Tercer Nivel en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Experiencia Previa

2 afios en construccidn de obras civiles y disefio de planos.

COMPETENCIAS

Gerenciales

Conduccién de personas
Empowerment

Liderazgo

Cardinales

Adaptabilidad a los cambios del entorno

Flexibilidad y adaptacion

Innovacion y creatividad

Por Area

Calidad y mejora continua
Comunicacién Eficaz

Responsabilidad

Elaborado

Revisado

Autoizado
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Yessenia Sarmiento
Estudiante

Gabriela Montero
Directora de Recurso

Humanos

Diana Estefania Lozada
Ramos

Gerente
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IDENTIFICACION Y RELACIONES
IDENTIFICACION
Nombre del cargo Residente de Obra
Numero de Plazas 1
Clave CPAM-PDAO-2023-08
Ubicacion Trabajo de Campo - Oficina 5
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Técnico
Subordinados Directos Maestro Mayor
Dependencia funcional Departamento de Area Técnica — Seccion Construccion

PROPOSITO DEL PUESTO

Panificar y organizar las actividades que se realizan para dirigir y ejecutar las obras tomando la
responsabilidad de la misma, ademas de controlar que se cuente con todas las herramientas,

materiales y maquinaria necesaria.

FUNCIONES

e Programar las actividades que se deben llevar a cada dia.

e Determinar de manera objetiva las cantidades de los materiales que se necesitaran para la
gjecucion del proyecto.

e Llevar un control de los materiales y maquinaria que utilizan diariamente.

e Supervisar la calidad del trabajo con la que se esta realizando la construccién.

e Dar equipamiento de seguridad para los trabajadores.

e Elaborar informes semanales de como se estd avanzando en la obra y reportes de atraso.

i Ascendente
COMUNICACION
Descendente

ESPECIFICACIONES

Formacion académica ) ) o _
) Titulo de Tercer Nivel en Ingenieria Civil o Arquitectura.
necesaria
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Experiencia Previa

2 aflos en construccién de obras civiles.

COMPETENCIAS

Gerenciales

Conduccién de personas

Direccion de equipos de trabajo.

Liderar con el ejemplo

Cardinales

Compromiso

Eticay sencillez

Por Area

Colaboracion
Comunicacion Eficaz
Responsabilidad

Trabajo en equipo

Elaborado

Revisado

Autoizado
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Yessenia Sarmiento

Gabriela Montero

Diana Estefania Lozada

Estudiante Directora de Recurso Ramos
Humanos Gerente
65

CONSTRUCPANGUA

| .



CONSTRUCPANGUA

EDIFICACIONES M&F Fecha: 31 de marzo 2023

CONSTRUCPANGUA CIA. LTDA
Pagina 17 De 26

Manual de funciones General Sustituye a
- Pagina De
IDENTIFICACION Y RELACIONES
IDENTIFICACION
Nombre del cargo Maestro Mayor
Numero de Plazas 1
Clave CPAM-PDAO-2023-09
Ubicacion Trabajo de Campo
RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato Residente de Obra
Subordinados Directos Obreros
Dependencia funcional Departamento de Area Técnica — Seccion Construccion

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar los proyectos en los tiempos establecidos con los materiales designados, asegurando la

integridad fisica de los obreros y supervisar que estos realicen las actividades designadas.

FUNCIONES

Llevar a cabo la obra con las especificaciones, tiempos y materiales designados por la
constructora.

Supervisar que los obreros cumplan con su trabajo.

Capacitar y ayudar a los miembros en la ejecucién de las actividades.

Asegurar que los trabajadores usan el equipo de seguridad.

Registrar la hora de entradas y salida del personal.

Evitar desperdicios en lo que se refiere a tiempo en la utilizacion de maquinaria y
materiales.

Informar del progreso y avance del proyecto.

Llevar un control de los materiales que se le hagan entrega para la ejecucion de la obra.
Dar a conocer si existen problemas entre los trabajadores o retraso en la ejecucion de

actividades.

COMUNICACION Ascendente
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Descendente

ESPECIFICACIONES

Formacién académica

necesaria

Bachiller.

Experiencia Previa

5 afios en construccién de obras civiles.

COMPETENCIAS

Gerenciales

Conduccidn de personas

Cardinales

Compromiso
Eticay sencillez

Iniciativa

Por Area

Colaboracioén
Comunicacion Eficaz
Responsabilidad

Trabajo en equipo

Elaborado

Revisado

Autoizado
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Yessenia Sarmiento

Gabriela Montero

Diana Estefania Lozada

Estudiante Directora de Recurso Ramos
Humanos Gerente
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IDENTIFICACION Y RELACIONES
IDENTIFICACION
Nombre del cargo Obreros
Numero de Plazas 7
Clave CPAM-PDAO-2023-10
Ubicacion Trabajo de Campo
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Maestro Mayor
Subordinados Directos Ninguna
Dependencia funcional Departamento de Area Técnica — Seccion Construccion

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar todas las actividades de construccion que se le designen, ademés de tener una participacion
importante en la ejecucién del proyecto siendo los responsables de la calidad de la obra generado

confianza en los clientes.

FUNCIONES

e Llevar el equipo de seguridad.

e Realizar la construccion de paredes, mesones, pisos, columnas entre otros.
e Cortar y amallar varillas para la elaboracidn de columnas.

e Colocar baldosas, puestas, ventanas, rejillas, tejas, zinc, mallas, etc.

e Manejar las diferentes herramientas mecanicas en la obra.

e Armar de forma correcta los andamios.

e Excavar bases para los cimientos de la obra.

e Evitar desperdicios de materiales.

e Demoler paredes, tumbados y cualquier superficie.

COMUNICACION Ascendente

ESPECIFICACIONES
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Formacién académica

necesaria

Bachiller

Experiencia Previa

1 afio en construccién de obras civiles 0 como ayudante de

obra.

COMPETENCIAS

Gerenciales

Cardinales

Compromiso

Eticay sencillez

Por Area

Colaboracion
Comunicacioén Eficaz
Responsabilidad

Trabajo en equipo

Elaborado

Revisado

Autoizado
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Yessenia Sarmiento

Gabriela Montero

Diana Estefania Lozada

Estudiante Directora de Recurso Ramos
Humanos Gerente
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DICCIONARIO
TIPOS DE COMUNICACION

COMUNICACION ASCENDENTE: Ocurre cuando en la empresa existe una
comunicacion entre los subordinados a los superiores.

COMUNICACION DESCENDENTE: Este tipo de comunicacion se da entre el alto
mando y sus subordinados; inicia con los niveles superiores de la jerarquia y se
comunica hacia los niveles inferiores.

COMUNICACION HORIZONTAL: Se origina entre cargos que tienen el mismo
rango jerarquico dentro de la empresa, puede darse a todos a los niveles siempre y
cuando exista una relacion de autoridad entre ellos.

COMUNICACION EXTERNA: Este tipo de comunicacion se da porque el gerente
quien ocupa el nivel mas alto de la jerarquiatiene comunicacion con la matriz principal

para dar a conocer sobre el estado actual que presenta la empresa.

COMPETENCIAS

GERENCIALES

CONDUCCION DE PERSONAS: Capacidad para dirigir un grupo de
colaboradores, distribuir tareas y delegar autoridad, ademas de proveer oportunidades
de aprendizaje y crecimiento. Implica la capacidad para desarrollar el talento y
potencial de su gente, brindar retroalimentacion oportuna sobre su desempefio y
adaptar los estilos de direccion a las caracteristicas individuales y de grupo, al
identificar y reconocer aquello que motiva, estimula e inspira a sus colaboradores, con
la finalidad de permitirles realizar sus mejores contribuciones.

DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO: Capacidad para integrar, desarrollar,
consolidar y conducir con éxito un equipo de trabajo y alentar a sus integrantes a actuar
con autonomia y responsabilidad. Implica la capacidad para coordinar y distribuir

adecuadamente las tareas en el equipo, en funcién de las competencias y
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conocimientos de cada integrante, estipular plazos de cumplimiento y dirigir las
acciones del grupo hacia una meta u objetivo determinado.

EMPOWERMENT: Capacidad para otorgar poder al equipo de trabajo y compartir
tanto los éxitos como las consecuencias negativas de los resultados, con todos los
colaboradores. Capacidad para emprender acciones eficaces orientadas a mejorar y
potenciar el talento de las personas, tanto en conocimientos como en competencias.
Capacidad para obtener los mejores resultados, lograr la integracion del grupo y
aprovechar la diversidad de los miembros del equipo para lograr un valor afadido
superior al negocio. Implica fijar objetivos de desempefio claros y medibles y asignar

las responsabilidades correspondientes.

LIDERAR CON EL EJEMPLO: Capacidad para comunicar la vision estratégica y
los valores de la organizacién a través de un modelo de conduccién personal acorde
con la ética, y motivar a los colaboradores a alcanzar los objetivos planteados con
sentido de pertenencia y real compromiso. Capacidad para promover la innovacion y
la creatividad, en un ambiente de trabajo confortable.

LIDERAZGO: Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de sus
superiores con vistas a enfrentar con éxito los desafios de la organizacion. Capacidad
para asegurar una adecuada conduccidn de personas, desarrollar el talento, y lograr y
mantener un clima organizacional armdnico y desafiante.

LIDERAZGO EJECUTIVO: Capacidad para dirigir a un grupo o equipo de trabajo
del que dependen otros equipos, y comunicar la visidn de la organizacion, tanto desde
su rol formal como desde la autoridad moral que define su caracter de lider. Implica
ser un lider de lideres, al crear un clima de energia y compromiso junto con un fuerte
deseo de guiar a los demés, que se verifica en el comportamiento de los otros al
acompafar su gestion con entusiasmo.

LIDERAZGO PARA EL CAMBIO: Capacidad para comunicar la visién estratégica
de la organizacion y lograr que la misma parezca no s6lo posible sino también deseable
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para los stakeholders. Capacidad para generar en los otros motivacion y compromiso
genuinos. Capacidad para promover la innovacion y los nuevos emprendimientos, y
lograr transformar las situaciones de cambio en oportunidades.

VISION ESTRATEGICA: Capacidad para anticiparse y comprender los cambios del
entorno, y establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo en la organizacidn,
con el propdsito de optimizar las fortalezas, actuar sobre las debilidades y aprovechar
las oportunidades del contexto. Implica la capacidad para visualizar y conducir la
empresa o el area a cargo como un sistema integral, para lograr objetivos y metas

retadores, asociados a la estrategia corporativa.

CARDINALES

ADAPTABILIDAD A LOS CAMBIOS DEL ENTORNO: Capacidad para
identificar y comprender rapidamente los cambios en el entorno de la organizacion,
tanto interno como externo; transformar las debilidades en fortalezas y potenciar estas
ultimas a través de planes de accion tendientes a asegurar en el largo plazo la presencia
y el posicionamiento de la organizacion y la consecucion de las metas deseadas.
Implica la capacidad para conducir la empresa o el area de negocios a cargo en épocas
dificiles, en las que las condiciones para operar son restrictivas y afectan tanto al
propio sector de negocios como a todos en general, aprovechar una interpretacion
anticipada de las tendencias en juego.

COMPROMISO: Capacidad para sentir como propios los objetivos de la
organizacion 'y cumplir con las obligaciones personales, profesionales y
organizacionales. Capacidad para apoyar e instrumentar decisiones consustanciado por
completo con el logro de objetivos comunes y prevenir y superar obstaculos que
interfieran con el logro de los objetivos del negocio. Implica adhesién a los valores de

la organizacién.
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ETICA Y SENCILLEZ: Capacidad para actuar en concordancia con los valores
morales y las buenas costumbres y practicas profesionales y respetar las politicas
organizacionales. Capacidad para generar confianza en otros al ejecutar acciones o
procesos no burocraticos y simples de entender desde una perspectiva diferente a la
propia. Implica ser uno mismo y demostrar seguridad ser congruente entre el decir y
el hacer y no dar lugar a malentendidos.

FLEXIBILIDAD Y ADAPTACION: Capacidad para trabajar con eficacia en
situaciones variadas o inusuales, con personas o grupos diversos. Implica comprender
y valorar posturas distintas a las propias, incluso puntos de vista encontrados,
modificar su propio enfoque a medida que la situacion cambiante lo requiera y
promover dichos cambios en su ambito de actuacion.

INICIATIVA: Capacidad para actuar proactivamente y pensar en acciones futuras
con el proposito de crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para
los deméas. Implica capacidad para concretar decisiones tomadas en el pasado y la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones a problemas de cara al futuro.
INNOVACION Y CREATIVIDAD: Capacidad para idear soluciones nuevas y
diferentes a resolver problemas o situaciones que se presentan en el propio puesto, la
organizacion y los clientes, con el objeto de agregar valor a la organizacion.
CONCIENCIA ORGANIZACIONAL: Capacidad para reconocer los elementos
constitutivos de la propia organizacién, asi como sus cambios; y comprender e
interpretar las relaciones de poder dentro de ella, al igual que en otras organizaciones
clientes, proveedores, etcétera—. Implica la capacidad de identificar tanto a aquellas
personas que toman las decisiones como a las que pueden influir sobre las anteriores.
Implica ser capaz de prever la forma en que los acontecimientos o las situaciones
afectardn a las personas y grupos dentro de la organizacion.

JUSTICIA: Capacidad para dar a cada uno lo que le corresponde o pertenece, en los
negocios, en larelacion con clientes y proveedores, en el manejo del personal o en una
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negociacion, y, al mismo tiempo, velar por el cumplimiento de los valores de la
organizacion y trabajar mancomunadamente en pos de la vision y la estrategia de esta.

Implica obrar con equidad en cualquier circunstancia, tanto personal como laboral.

POR AREA

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA: Capacidad para optimizar los recursos
disponibles, personas, materiales, etc.— y agregar valor a través de ideas, enfoques o
soluciones originales o diferentes en relacidn con la tarea asignada, las funciones de
las personas a cargo, y/o los procesos y métodos de la organizacion. Implica la actitud
permanente de brindar aportes que signifiquen una solucion a situaciones inusuales
y/o aportes que permitan perfeccionar, modernizar u optimizar el uso de los recursos
a cargo.

COLABORACION: Capacidad para brindar apoyo a los otros (pares, superiores y
colaboradores), responder a sus necesidades y requerimientos, y solucionar sus
problemas o dudas, aunque las mismas no hayan sido manifestadas expresamente.
Implica actuar como facilitador para el logro de los objetivos, a fin de crear relaciones
basadas en la confianza.

COMUNICACION EFICAZ: Capacidad para escuchar y entender al otro, para
transmitir en forma clara y oportuna la informacion requerida por los demas a fin de
alcanzar los objetivos organizacionales, y para mantener canales de comunicacién
abiertos y redes de contacto formales e informales, que abarquen los diferentes niveles
de la organizacién.

DINAMISMO - ENERGIA: Capacidad para trabajar activamente en situaciones
cambiantes y retadoras, con interlocutores diversos, en jornadas extensas de trabajo,
sin que por esto se vean afectados su nivel de actividad o su juicio profesional. Implica

seguir adelante en circunstancias adversas, con serenidad y dominio de si mismo.
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MANEJO DE CRISIS: Capacidad para identificar y administrar situaciones de
presion, contingencia y conflicto, y, al mismo tiempo, crear soluciones estratégicas,
oportunas y adecuadas al marco de la organizacion.

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Capacidad para actuar
con sensibilidad ante las necesidades que un cliente y/o conjunto de clientes, actuales
0 potenciales, externos o internos, que se pueda/n presentar en la actualidad o en el
futuro. Implica una vocacién permanente de servicio al cliente interno y externo,
comprender adecuadamente sus demandas y generar soluciones efectivas a sus
necesidades.

RESPONSABILIDAD: Capacidad para encontrar satisfaccién personal en el trabajo
que se realiza y en la obtencidn de buenos resultados. Capacidad para demostrar
preocupacidn por llevar a cabo las tareas con precision y calidad, con el propdsito de
contribuir a través de su accionar a la consecucion de la estrategia organizacional.
Capacidad para respetar las normas establecidas y las buenas costumbres tanto en el
ambito de la organizacion como fuera de ella.

TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de
un grupo y trabajar con otras areas de la organizacion con el propésito de alcanzar, en
conjunto, la estrategia organizacional, subordinar los intereses personales a los
objetivos grupales. Implica tener expectativas positivas respecto de los demas,

comprender a los otros, y generar y mantener un buen clima de trabajo.
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5.3 Anexos

Anexo 1: Carta Compromiso

Ambato, 16 de enero del 2023
Ing. Mba.
José Herrera Herrera.
Presidente
Unidad de Titulacién Permanente
Carrera de Organizacion de Empresas

Facultad de Ciencias Admimstrativas

Yo, Liliana Lopez en mi calidad de Gerente de la Empresa EDIFICACIONES M&F
CONSTRUCPANGUA CIA LTDA Sucursal Ambato me permito poner en su
conocimiento la aceptacion y respaldo para el desarrollo del Trabajo de Titulacion bajo el
Tema “MANUAL DE FUNCIONES Y LA MEJORA DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA EDIFICACIONES M&F
CONSTRUCPANGUA CIA LTDA.” propuesto por la estudiante Yessenia Estefania
Sarmiento Gavilanes portador de la Cédula de ciudadania N.°. 1804364931 estudiante
dela Carrera de Organizacion de Empresas de la Facultad de Ciencias Administrativas de
la Universidad Técnica de Ambato.

A nombre de la Institucion a la cual represento, me comprometo a apoyar en el
desarrollo del proyecto

Particular que comunico a usted para los fines pertinentes.

Atentamente.

Ing. Liliana Lizbeth Lopez Lopez
180478786-7
0998855958

cabvimontero@email.com
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Ambato, 16 de enero del 2023.

Ing, Mba,

José Herrera Herrera.

Presidente

Unidad de Titulacién Permanente
Carrera de Organizacion de Empresas

Facultad de Ciencias Administrativas

Yo, Diana Lozada en mi calidad de Gerente de la Empresa EDIFICACIONES M&F
CONSTRUCPANGUA CIA LTDA Sucursal Ambato me permito poner en su
conocimiento la aceptacién y respaldo para el desarrollo del Trabajo de Titulacion bajo el
Tema “MANUAL DE FUNCIONES Y LA MEJORA DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA EDIFICACIONES M&F
CONSTRUCPANGUA CIA LTDA.” propuesto por la estudiante Yessenia Estefania
Sarmiento Gavilanes portador de la Cédula de ciudadanfa N.°. 1804364931 estudiante de
la Carrera de Organizacion de Empresas de la Facultad de Ciencias Administrativas de la
Universidad Técenica de Ambato,

A nombre de la Institucion a la cual represento, me comprometo a apoyar en el
desarrollo del proyecto

Particular que comunico a usted para los fines pertinentes.

Atentamente.

ng. Lozada Ramos Diana Estefania
EDIFICACIONES M&F CONSTRUCPANGUA CIA. LTDA.
RUC. 1891746292001

Cel 1: 0961908279 Cel 2: 0995146256

Diraccion : Calla Ramon Campana v Cinco 'El Corazon®
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Anexo 1: Preguntas Entrevista 1

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
PREGUNTAS ENTREVISTA 1

1. Nombres y Apellidos.

2. ¢ Qué tiempo lleva como gerente de la empresa?

3. ¢Cual es el giro comercial de la empresa?

4. Marque con una X si la empresa cuenta con las siguientes especificaciones:

Opciones Si No

Mision

Visién

Organigrama

Manual de funciones

5. ¢Cuéntas personas conforman su empresa?

6. ¢(Cudles son los departamentos con los que cuenta la empresa?

Departamento Cargo
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Anexo 2: Preguntas Entrevista 2 £ —
L]
Organizacion
de Empresa
0.E.

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
PREGUNTAS ENTREVISTA 2

1. Nombre del Cargo

2. (A qué departamento pertenece y cual sera su jefe inmediato?
Jefe Inmediato

Departamento

3. ¢Cuantas personas tendra bajo su responsabilidad y escriba el nombre de sus

cargos?

4. ;Qué tipo de formacion académica y especializacién debe tener para ocupar el

cargo?
Especialidad o campo

Nivel Académico

Primaria

Secundaria

Titulo de Tercer

Nivel

Maestria

5. ¢Cuél es la experiencia previa que debe tener para ocupar el cargo?

6. ¢ Cudl sera el objetivo del cargo?
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7. Describa las actividades o tareas principales que realiza en el cargo.

9. Marque con una X las 3 competencias mas importantes de cada uno de los tipos de

competencias que sean acordes al cargo.

Gerenciales

Cardinales

Por area

Conduccion de

personas

Adaptabilidad a los

cambios del entorno

Calidad y mejora

continua

Direccidn de equipos

cambio

organizacional

Compromiso Colaboracién
de trabajo.
Empowerment Eticay sencillez Comunicacién Eficaz
) ) Flexibilidad y ) )
Liderar con el ejemplo ) Dinamismo — Energia
adaptacion
Liderazgo Iniciativa Manejo de crisis
Liderazgo ejecutivo ) ) ) )
) Innovacion y Orientacion al cliente
(capacidad para ser
creatividad Interno y Externo
lider de lideres)
Liderazgo para el Conciencia

Responsabilidad

Vision estratégica

Justicia

Trabajo en equipo
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Anexo 3: Preguntas Cuestionario

L) FACU{?.

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

CUESTIONARIO

1. Marque con una x el tipo de formacién académica que usted posee.

Primaria

Secundaria

Titulo de Tercer Nivel (Titulo Universitario,

Tecnolégico)

Maestria

Marque con una X la respuesta que usted considera adecuada.

Preguntas Si No

2. Considera usted que existe una estructura organizativa bien definida en la

empresa.

3. Conoce los objetivos establecidos que busca alcanzar la empresa a corto,

mediano y largo plazo.

4. Se direcciona de forma adecuada y clara las funciones que debe realizar en

su puesto de trabajo.

5. Considera usted que realiza actividades que son acordes al cargo para el

que fue contratado.

6. Se traza estrategias para solventar problemas que se presenten en el proceso

de adquisicién o contraccion del servicio.

7. Tiene en claro cudl es su jefe inmediato al cual usted debe acudir para

solventar problemas.
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Anexo 4: Matriz de Validacion de expertos

MATRIZ DE VALIDACION

Tema: Manual de funciones y la mejora de la gestion administrativa de la empresa
Edificaciones M&F Construcpangua CIA LTDA.

Objetivo: Proponer un manual de funciones que penmita mejorar la gestion
administrativa de la empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia. Ltda.

Marque con una X.

] Criterios Excelente | Bueno | Regular = Deficiente
Presentacion del Instrumento X “
Claridad en la redaccion de los iterms X: ||

' Pertinencia de a variable conlos X |
indicadores
Relevancia del conteniclo X ‘
Factibilidad de la aplicacion [

Observaciones

Informacidn del Experto
Validado por: Juan Ramos
Profesion Magister en Gerencia Financiera Ernpresarial
Lugar de Trabgjo: UTA - FCADM
Caigo que desempenia: Docente
Lugary fecha de validacion: | Ambato, 23 de marzo 2023
Email: jeramps@uta.ediLec
Fimma;
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MATRIZ DE VALIDACION

Tema: Manual de funciones y la mejora de la gestion administrativa de la empresa

Edificaciones M&F Construcpangua CIA LTDA.

Objetivo: Proponer un manual de funciones que permita mejorar la gestion

administrativa de la empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia Ltda.

Marque con una X.

Criterios Excelente | Bueno | Regular | Deficiente
Presentacion del Instrumento S
Claridad en la redaccion de los items -

Pertinencia de a variable con los

indicadores e
Relevancia del contenido s
Factibilidad de la aplicacion A

Observaciones

Sl /Lm —— J R——
N 3;“‘ T 75;/‘9””’“““” P

Informacion del Experto

Validado por: W &m&m 5“7/J7
Profesion: macél. /DW W ‘m:‘ OZ

Lugar de Trabajo: Uﬂ-‘ 6&(}7 y’ U & {Z g £ 6,,,(11@:15

Cargo que desempeiia:

Lugar y fecha de validacion:

Email:

Firma:
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MATRIZ DE VALIDACION

Tema: Manual de funciones y la mejora de la gestion administrativa de la empresa

Edificaciones M&F Construcpangua CIA LTDA.

Objetivo: Proponer un manual de funciones que permita mejorar la gestion

administrativa de la empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia. Ltda.

Marque con una X.

Criterios Excelente | Bueno | Regular | Deficiente
Presentacion del Instrumento o
Claridad en la redaccion de los items -~
Pertinencia de a variable con los
indicadores 4
Relevancia del contenido P
Factibilidad de la aplicacion _
Observaciones

Informacion del Experto

validado pOr: /m (2. \«\”C‘ :B\)L)\’B C")L}(A'vm\m 6(/"\1"‘31'(\
T T
Profesion: //Id A | Hf;fﬁ > s OL‘ AJD} OC >
Lugar de Trabajo: Q’ i il = T /J,\‘&._,-.{o
Cargo que desempefia: oo o sde
—0<erxt.

Lugar y fecha de validacion:

Email:

’)’7%\]‘ Jamon LQ,) ute. o /% ec
AN e é,.;.»
Firma: /ﬂ//,»‘ﬁ__
—
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MATRIZ DE VALIDACION

Tema: Manual de funciones y la mejora de la gestion administrativa de la empresa
Edificaciones M&F Construcpangua CIA LTDA.

Objetivo: Proponer un manual de funciones que permita mejorar la gestion

administrativa de la empresa Edificaciones M&F Construcpangua Cia Ltda.

Marque con una X.

Criterios Excelente | Bueno | Regular | Deficiente

Presentacion del Instrumento X
Claridad en la redaccién de los items X
Pertinencia de a variable con los
indicadores
Relevancia del contenido X
Factibilidad de la aplicacién X

- Observaciones . o

Informacién del Experto

Validado por: (é “;,/ 6ue,(lua
Profesion:
Lugar de Trabajo: V7 Y3

Cargo que desempefia:

Poce .

Lugar y fecha de validacion: ,4 LA /. 23/07/203)
Sl (@ -Glirrtro @ e . td e,
Firma:
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Anexo 5: Fotografias




