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Resumen
Constructora Highwork S.A., es una empresa dedicada a la construccion de obras publicas y
privadas desde el 5 de Junio del 2018. Esta ubicada en la ciudadela las Orquideas de la ciudad

de Guayaquil, respectivamente.

El Manual de Procesos y Funciones Administrativas, tuvo como objetivo principal crear y
mejorar flujos de procesos de acuerdo a la funcion que desempefian cada colaborador de la
empresa, beneficiando a ambas partes Constructora y empleados que conforman la
organizacion. Mediante la investigacion descriptiva para conocer su situacion actual, utilizando
técnicas de investigacién como la Observacion y la Encuesta, los cuales fueron necesarios para
lograr establecer como se encuentra la Constructora, se recomendd la utilizacion del Manual y
actualizar sus procedimientos cada 6 meses que pueden implementarse para el logro de

diversos objetivos de la empresa.

Actualmente se esta dedicando a la construccidn de una urbanizacion gracias a la demanda de
las inmobiliarias que se encuentran operando en las diversas ciudades del Ecuador, una de
estas inmobiliarias trabaja actualmente montando una urbanizacién en la provincia de Santa

Elena donde Highwork construye la infraestructura y viviendas.
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Abstract.

Constructora Highwork S.A., is a company dedicated to the construction of public and private
works since June 5, 2018. It is located in the citadel the Orchids of the city of Guayaquil,

respectively.

The Manual of Processes and Administrative Functions, had as main objective to create and
improve process flows according to the function performed by each collaborator of the company,
benefiting both construction parties and employees that make up the organization. Through
descriptive research to know their current situation, using research techniques such as
Observation and Survey, which were necessary to establish how the Construction Company is
located, it was recommended to use the Manual and update its procedures every 6 months that
can be implemented. For the achievement of various objectives of the company.

Currently it is dedicated to the construction of an urbanization thanks to the demand of the real
estate companies that are operating in the different cities of Ecuador, one of these real estate
works currently assembling an urbanization in the province of Santa Elena where Highwork
builds infrastructure and housing.
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Introduccién

El estudio se realiza en la Constructora Highwork S.A. Dedicada a la construccion de
obras civiles. La presente investigacion sobre el Manual de Procesos y Funciones
Administrativas tiene como finalidad regular y organizar la estructura interna de la empresa
implantando normas claras y precisas, el manual indica los procesos que debe seguir cada
colaborador segun la funcién que desempefian en la constructora HHGHWORK S.A.

Las razones fundamentales para implementar el manual de procesos y funciones en la
organizacion son el tiempo y el dinero, o mejor dicho, el ahorro de tiempo en el trabajo y el
ahorro de recursos econdmicos. Es importante establecer que dicho manual es una
herramienta bésica y procedimental necesaria para la administracion del talento humano
vinculado a cada uno de las funciones, ésta contiene en forma ordenada vy sistematica
informacidn sobre los aspectos organizacionales necesarios para ejecutar bien su trabajo.

Segun los resultados de las encuestas, la constructora no tiene bien establecido los
procesos y funciones que deben seguir y sus colaboradores tampoco saben con certeza los
objetivos, misién y visén de la constructora en la que trabajan. Por ello en el presente estudio
se propone la creacion del Manual de Procesos y Funciones Administrativas.

Encontramos un problema en el andlisis de control de la informacion entre los
departamentos con los que cuenta, si esta informacién no es analizada de forma especifica
puede generar inconvenientes en la toma de decisiones administrativa y gerencial.

Debido a lo expuesto anteriormente, se realizd un analisis de observacion documental, al
flujo de proceso de informacion, en el cual se estudié cada una de los datos y control de trabajo
que maneja cada colaborador, con el fin de establecer un proceso eficiente, necesario para que
los gerentes puedan conocer las habilidades y aptitudes, conocimiento y nivel de
responsabilidad en el manejo de informacion de los departamentos. Luego se establecié

entrevistas al Gerente y colaboradores para confirmar datos mas especificos.

La Constructora HIGHWORK S.A. fue constituida el 5 de Junio del 2008, desde entonces
se ha dedicado a la construccion de diferentes obras como: carreteras, viviendas,
alcantarillado, pavimentacion, etc. Esta cumple con los requisitos legales en el SRI Y
Superintendencia de Compafiias, normas ISO 9001 necesarias para el control ambiental en
una construccion. Uno de los requisitos para la obtencién de las normas ISO 9001 es tener

documentado los procedimientos, funciones y procesos internos de la organizacion.

Formulacién del problema



¢;De qué manera ayudara el Manual Administrativo a definir las funciones y procesos
internos de la constructora?

Sistematizacion del Problema.

1. ¢Cual es la situacién actual de la Constructora?

2. ¢Cuales deben ser las estrategias practicas que se deben aplicar para definir procesos y
funciones de la Constructora?

3. ¢Cudles deben ser los procesos adecuados para la estructura organizacional de la

constructora?

Objetivo General:
Elaborar un manual de procesos y funciones administrativas a través de una investigacion
cualitativa para que contribuyan a mejorar los procesos en la Constructora Highwork S.A.

Objetivos Especificos:
1. Recopilar informacion sobre la situacion en que se encuentra desarrollando sus actividades

actualmente la Constructora Higwork S.A.

2. Analizar los procesos adecuados Y la estructura organizacional de la constructora.

3. Elaborar un manual de funciones que contribuyan y sustenten mejorar los procesos.

Antecedentes de la Investigacion

Es importante reconocer el manual de procesos y funciones administrativas ya que
sirve como herramienta técnica y procedimental necesaria para la administracion del
talento humano vinculado a cada uno de los puestos de trabajo, y es necesario ya que
contiene en forma ordenada y sistematica, informacion sobre aspectos organizacionales
(mision, visién, objetivos, funciones, procesos, politicas y ética) necesarios para ejecutar

bien el trabajo.

Hice un analisis basandome en otros trabajos relacionadas a mi investigacion tales
como: Galvis, P., Manrique, R. (2013)., Dominguez, E., Duran, A., Falcon, M., Torres, Y.
(2012)., Zuhiga, A., Ortega, O., Guzman, P. (2013)., Andrade, A., Molineros, J, (2014).,
Sanchez, M., (2013), Pincay, R., Renteria, A. (2014)., Romero, G. (2014)., Parco, D.,
Lazaro, J. (2015). Los trabajos aqui expuestos estan dirigidos hacia la formacion de un
Manual de Procesos y Funciones, todos hablan del control del personal donde los autores
se basan en las 5 funciones administrativas de Henri Fayol: Planificacion, Organizacion,
Direccién, Coordinacion y Control. También es importante un buen clima laboral para la

ejecucion de los trabajos en la empresa vinculados al talento humano con normas claras.



El trabajo a realizar tiene que ver mucho con el comportamiento humano en su
area de trabajo, muchas veces el personal se ve en situaciones complicadas y algunas
veces estresantes, donde, sin una guia que les indique sus normas, politicas,
procedimientos y funciones que tienen que realizar cada uno de los empleados en el area
administrativa para tener un control administrativo. La finalidad de este control es lograr el
objetivo de la compafiia que es el éxito de un trabajo bien realizado con eficiencia y

eficacia del personal administrativo.

Un manual es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas vy
clasificadas, que proporcionan informacién rdpida y organizada sobre practicas
administrativas. Contiene datos e informacion respecto a procedimientos, instrucciones,

normas de servicio etc.

Tener un manual es importante para toda empresa, ain mas cuando cuenta con
una gran variedad de oficios, departamentos, funciones y equipos de trabajos distintos,
sobre todo, eminentemente importantes tanto individualmente como integralmente. Los
manuales, llenan todos los requisitos para ser Gtiles dentro de la empresa, debido a que
garantiza que todos tengan acceso a la misma informacion, y nadie tenga la oportunidad
de trabajar a su gusto, apoyandose en excusas de que es porque creia, pensaba, se
imaginaba, sino que sepa muy bien cdmo debe ser la correcta ejecucion de sus funciones
0 procedimientos, y que cada quien conozca bien sus funciones, y reconozca las

limitaciones correspondientes.

Las empresas que no tienen manuales, muchas veces se rigen a base de la
improvisacion mecanica, en la que cada cual ejecuta una decision dependiendo de las
circunstancias, las personas, las ideas que se les vienen a la mente de pronto; y todo esto

ocurre sin ser planeado, las grandes empresas no escapan de esta realidad.

Metodologia de la investigacion

Tipo de investigacion

El tipo de investigacion aplicada es descriptiva, se recogidé informaciéon de manera
independiente para llegar a conocer la situacion, costumbres y actitudes que predominan en la
constructora a través de la descripciéon exacta de las actividades, objetos, procesos y personas,
para implementar politicas empresariales que beneficien sus actividades necesarias para

implementar el manual.



El proposito de esta investigacion es sacar resultados congruentes, claros y
significativos para aplicar en el proceso de elaboracion del Manual de Procesos y Funciones

Administrativas para la constructora.

Técnicas de Investigacion

Las técnicas de investigacion a ser utilizadas son:

. Observacion directa
. Encuesta con preguntas cerradas
. Entrevista.

El tipo de investigacion aplicada es descriptiva, se recogio informacion de manera
independiente para llegar a conocer la situacion, costumbres y actitudes que predominan en la
constructora a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas,
para implementar politicas empresariales que beneficien sus actividades necesarias para

implementar el manual.

El propdsito de esta investigaciébn es sacar resultados congruentes, claros y
significativos para aplicar en el proceso de elaboracion del Manual de Procesos y Funciones

Administrativas para la constructora.

Se realiz6 una investigacion documental (Banco de preguntas) y de campo, debido que
la informacion fue recolectada de fuentes primarias o vivas en forma directa de la realidad de la
empresa, dado que se requirid de la revisién de trabajos previos, documentos y normas de la

empresa para la veracidad de la investigacion.

Andlisis de Observacion:
Ficha de Observacion de la Investigacion.

Tabla 2: Ficha de Observacion de la Investigacion

FICHA DE OBSERVACION

REPORTE DE LA INVESTIGACION

I DATOS GENERALES:
NOMBRE : CONSTRUCTORA HIGHWORK.S.A.

TIEMPO DE OBSERVACION : tres dias desde la 9 am hasta las 12pm




FECHA

: 08/03/2018 al 10/03/2018

TIPO DE OBSERVACION : Observacion directa

NOMBRE DEL OBSERVADOR: Patricia Paola Carvajal Cedefio, Proafio Piedra Christian.

a)

b)

DESCRIPCION DE LA OBSERVACION:

1. DESCRIPCION FiSICA DE LAS INSTALACIONES

Sus instalaciones estan ubicadas en la Cdla. Las Orquideas Mz. 44 solar 1, aqui se
encuentra la oficina principal del Gerente General donde dirige y administra su empresa
y donde tuve la entrevista con el gerente, se le realizé la encuesta en base al banco de
preguntas que realicé y fue quien me proporciono informacioén de las actividades de la

constructora.

Procedi a realizar la encuesta a la contadora y demas personal donde su oficina estan
ubicada en el Puerto Santa Ana edificio THE POINT, sus oficinas son comodas y aptas

para el trabajo que realiza el departamento administrativo- contadora.

2. DESCRIPCION DEL AMBIENTE

a) El lugar de trabajo para el Gerente General varia si no esta en obra permanece en

oficina y si esta en obra tiene trabajo de campo.

b) En el &rea administrativa-contable existe una buena dinamica y comunicacion, esto

se debe a la buena comunicacién que existe en sus oficinas.

c) En cambio la parte obrera (maestros, electricistas, ayudante en obra, ingeniero
civil, etc.) viene a ser un trabajo campo ya que estos estan relacionados
directamente con la obra, por lo que debe trabajar segun el lugar donde les toque

construir.

3. DESCRIPCION DEL COMPORTAMIENTO

a) Segun mi observacién durante mi investigacion y las encuestas que realice al
personal que trabaja para la constructora, he podido analizar la conducta entre

compafieros de trabajo, jefes y maestros de obra.

b) El Gerente General no tiene muy buena relacion laboral con el departamento

administrativo-contable, debido a que ha podido percibir inconformidad de las




dos partes, una por atraso en los pagos y otra por las obligaciones laborales.

¢) Entre compafieros del departamento administrativo-contable la relacién laboral
es buena y existe el compafierismo lo cual aparentemente mejora la

productividad en su area de trabajo.

d) El comportamiento que existe entre departamentos no es de la mejor ya que el
personal que trabaja en campo (en obra) no tiene una relacién de afinidad ni

tienen conocimiento del trabajo que realizan cada uno de estos departamentos.

Elaborado por: Patricia Carvajal,

Analisis de |la Observacion:

Para el proceso de cambio eficaz requiere disposicion y esfuerzo de todos los que
trabajan para la constructora que implique a todos los niveles de la organizacion, dirigida por el
Gerente General. Hoy las empresas tienen la obligacion de adaptarse a los cambios, debido a
los avances tecnolégicos, sociales, legales y culturales.

Para tener éxito y prosperar, necesitan de personal calificado y que se adapten al
cambio que puedan responder eficazmente y producir de manera 6ptima. Impulsar un plan con
metas que se puedan alcanzar. Reconocer y determinar las conductas de gestién del cambio
dentro de los grupos. Poner en practica un proceso que incluya funciones, la comunicacion
efectiva y medidas de éxito. Siguiendo estas recomendaciones la organizacion podra satisfacer
las demandas del cambio, asegurando para alcanzar los objetivos y metas que se proponga,

inclusive en la dificil economia actual.

Analisis de la Encuesta:
Analisis de las preguntas de la Encuesta realizada a los empleados de la Constructora
Highwork S.A




Tabla 1: Encuesta

1. ¢Usted conoce los objetivos de la empresa? 1 7

2. ¢Usted conoce los resultados que debe alcanzar en su 2 6
puesto de trabajo?

3. ¢Evallian su desempefio dentro de la empresa? 0 8
4, ¢ Existe colaboracién entre las diferentes areas? 1 7
5. ¢ lacomunicacién es abierta con sus jefes? 2 6
6. ¢Usted estd de acuerdo con cambios de trabajo que pueda 1 7

realizar la empresa?

7. ¢Usted sabe que es un Manual de Procesos y Funciones 2 6
Administrativa?

8. ¢Sabe usted cuales son las funciones que debe realizar en 3 5
Su puesto de trabajo en la constructora?

9. ¢Existen procesos establecidos en su trabajo? 0 8

TOTALES 12 60

Elaborado por: Patricia Carvajal

S| NO FACT

12 60 20%

La encuesta realizada a los empleados de la muestra nos da una factibilidad de 20%,
Respuesta cerrada: En este tipo, los encuestados deberan elegir alguna de las posibles

opciones, su principal ventaja es que son mas faciles de cuantificar, sin embargo, en ocasiones



ninguna de las opciones refleja el pensamiento de los participantes, para ello, siempre es

recomendable anadir la casi “otro”.

Analisis de Entrevistas:

Recopilando la informacién obtenida por las tres entrevistas realizadas se ha podido
confirmar que la empresa Highwork tiene que realizar capacitaciones para sus colaboradores,
ya que se considera al talento humano como un Capital valioso que puede aportar habilidades y
conocimientos necesarios para que la empresa sea mas productiva y competitiva en el

mercado.

Adicionalmente se observa que el Gerente, el Jefe financiero y disefio tienen los
conocimientos necesarios para la implementacion del manual PFA, por lo tanto, estan en la
capacidad de compartir sus conocimientos, para que estos sean impartidos en una
capacitacién, ya que confirmaron que estan dispuestos a participar en la implementacion de un
Manual de Procesos y Funciones Administrativas.

Tanto asi, que, en las entrevistas realizadas a dichos personajes, indicaron que los
casos que habian escuchado sobre la implementacion del Manual, se habia obtenido
resultados positivos, por lo tanto impulsarian al resto de personal a participar en ello.

La entrevista consiste en el dialogo entre dos o mas personas, para conocer la
realidad desde la perspectiva de cada uno de los entrevistados. De acuerdo a lo indicado y
analizado en cada una de las respuestas se mejorara el andlisis del entrevistador. Las

entrevistas seran realizadas al Gerente y colaboradores de la constructora Highwork S.A.

Ubicacion de las oficinas del Gerente General

F

Figura 1. Ubicacion Geografica de la Empresa
Nota: Google Maps (2018).
El proyecto de investigacion se desarroll6 en la constructora Highwork S.A, en las oficinas.



Conclusién

El manual de procesos y funciones administrativas se realizd6 en base del area

administrativa y operativa de la empresa constructora Highwork S.A

El resultado de la encuesta dio a conocer la necesidad de la empresa de documentar
los procesos y procedimientos de las funciones que desempefian cada uno de los
colaboradores

El manual de funciones administrativas, ayudara a que exista un claro conocimiento en
los lineamientos que debe seguir cada integrante del departamento estableciendo controles no
solo en el area administrativa sino también en el area operacional.

Es importante que cada departamento establezca sus procesos, y, para evitar futuras
riesgos laborales tanto para el trabajador como para la empresa por causa de un mal

procedimiento es necesario tener un manual que servira de guia para el trabajador.

No hay capacitaciones para los empleados que pueda reforzar su desenvolvimiento
laboral por lo tanto puede originar en ellos desmotivacién para realizar su trabajo evitando
iniciativas y resultados favorable para la empresa.

Se puede concluir a lo largo de esta investigacion que los manuales son indispensables
para cualquier organizacién, y mientras mas claros y sencillos sean éstos, sera de facil
entendimiento para cualquier persona que entre a laborar en la constructora, y de esta manera
evitamos mal entendidos y pérdidas de recursos.
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