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RESUMEN

El presente trabajo presenta revisiones de articulos y dife-
rentes escritos sobre la Interculturalidad y la convivencia
democratica, segun la vision de diferentes autores y esta
dirigido a estudiantes del nivel secundario y a profesionales
de la educacion. Los datos fueron tomados de diferentes
publicaciones principalmente de revistas indexadas que
nos ha permitido hacer una investigacion documentada,
la misma que nos permitid concebir una nueva forma de
ver el proceso de la interculturalidad dentro de una socie-
dad desigual y con un alto grado de inequidad que busca
desesperadamente un cambio y el establecimiento de una
verdadera convivencia democratica, con ciudadanos que
sean participes del bien comun, la igualdad, la equidad,
la ayuda mutua, la cultura de paz y calidad de viday es a
través de la educacion que se puede realizar.

Palabras clave:

Dialogo intercultural, educacion intercultural, relaciones in-
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ABSTRACT

This work presents reviews of articles and different writings
on Interculturality and democratic coexistence, according
to the vision of different authors and is it aimed at high
school students and educational professionals. The data
was taken from different publications, mainly from indexed
journals, which has we allowed us to carry out documented
research, which allowed us to conceive a new way of see-
ing the process of interculturality within an unequal society
with a high degree of inequity that it seeks desperately a
change and the establishment of a true democratic coe-
xistence, with citizens who are participants in the common
good, equality, equity, mutual aid, the culture of peace and
quality of life and it is through education that it can be ca-
rried out.
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INTRODUCCION

La gestion de las empresas es un arte que requiere com-
binar diferentes aristas para su correcto desarrollo, en tal
sentido, es importante que sean debidamente administra-
das para el logro de los objetivos. No obstante se pone de
manifiesto el aporte que se obtiene a través de las deci-
siones administrativas que se toman (Pérez, et al., 2017).

En la actualidad se necesita que la empresa cumpla una
serie de actividades para proyectar su crecimiento, para
lo cual la forma de gestionar se desarrolla a través del
uso de diferentes canales, entre los que se destaca que
cada uno de los colaboradores identifiquen las activida-
des que deben realizar. De la misma manera, se requiere
fortalecer educacion, experiencia y formacion en el desa-
rrollo de las actividades que realizan las organizaciones
(Vasquez & Torres, 2018).

Cada empresa desde su naturaleza debe generar pro-
cesos que aporten valor a cada una de las actividades
que se realizan internamente, esto se logra a través de la
capacitacion y la forma de dirigir la empresa, en la que
se destaca la estructura organizacional. Este aporte for-
talece que el direccionamiento estratégico sea el soporte
de la cultura organizacional que toda empresa requiere
(Hernandez, et al., 2017).

La estructura organizacional parte de la mision y vision de
las empresas, para luego desagregar la forma de interac-
tuar cada una de las areas en tributo al cumplimiento de
los objetivos planteados. Su base se sustenta el liderazgo
y la aplicacion de buenas practicas de gestion adminis-
trativa para el funcionamiento correcto de la organizacion
(Torres, et al., 2019).

El cumplimiento de los objetivos de las empresas son el
fiel resultado de como responde la estructura de la orga-
nizacion, para lo cual, los procesos deben estar debida-
mente normados, documentados y socializados. Dentro
de cada proceso se identifican los procedimientos a se-
guir por cada una de las éareas, en este sentido, toma im-
portancia el uso de documentos que establecen a través
del manual de funciones las actividades que cada cola-
borador debe seguir. La administracion genera elementos
relevantes para la construccion de manuales de funcio-
nes que sean explicitos y claros para la asimilacion de
las actividades a seguir por parte de los colaboradores
(Garrido & Cejas, 2019).

En este sentido, las empresas de acuerdo a su naturale-
za requieren de la implementacion de procesos para el
desarrollo organizacional. Consecuentemente, en las em-
presas inmobiliarias cuya naturaleza requiere una serie
de actividades para lograr atraer a clientes y ofertar sus
servicios, necesita de establecer un marco de trabajo en
el que se detallen las actividades que cada colaborador
debe realizar para el cumplimiento de las metas.

No obstante, las empresas inmobiliarias por su estructura
de trabajo requieren articular la implementacion de va-
rios procesos, en tal sentido, es fundamental identificar
los procesos que se deben desarrollar de acuerdo a su
naturaleza, para luego estandarizarlos y aterrizarlos a tra-
vés del manual de funciones. Esta empresas forman parte
del tipo de empresas que requieren ser administradas de
manera sostenible y sustentable considerando sus inte-
rrelacion de sus actores (Gutiérrez, 2016).

La actividad inmobiliaria en el pais se ha desarrollado
sistematicamente, producto del esfuerzo de empresas
dedicada a la actividad de servicios de compra y venta
de bienes inmuebles, no obstante, al ser una empresa,
generar la necesidad de gestionar adecuadamente sus
procesos y actividades, las cuales deben estar debida-
mente socializadas a sus colaboradores.

En estas empresas se enfrentan a diario a cambios cons-
tantes del mercado, por ende, se requiere realizar el diag-
nostico de aquellos procesos que aportan valor, para de
esta manera proyectar sus actividades, y procedimientos,
los mismos que deben estar en ruta al cumplimiento de
las metas, en tal sentido, se plantea como obijetivo ge-
neral establecer como el diagndstico de las empresas
inmobiliarias inciden en la elaboracion del manual de
funciones como aporte a la productividad de las empre-
sas; y como objetivo especificos se establece identificar
la experiencias obtenidas en diferentes empresas sobre
la importancia del manual de funciones como aporte al
desarrollo de las empresas.

Los procesos son el conjunto de actividades y procedi-
mientos que aportan a la consecucion de los objetivos
de las empresas, para lo cual se requiere de su correcta
estandarizacion (Vite, et al., 2018). La gestion por pro-
cesos es una estrategia administrativa que realizan las
empresas con el fin de buscar valor agregado a cada una
de las actividades que se realizan (Hernandez-Narifio, et
al., 2017).

Las actividades dentro de las empresas son producto de
la planificacién, organizacion, control y ejecucion de las
estrategias que se plantean, no obstante, se enmarcan
de manera macro en un proceso organizacional que da
vida a la gestién por procesos (Cabrera, et al., 2015). De
la misma manera estos procesos deben buscar cumplir
estandares de calidad para generar valor y aceptacion
por parte de los clientes.

En las empresas inmobiliarias se identifican diversos pro-
cesos, entre los que se rescatan ventas, negociacion,
marketing, asesoria, gerencia, como los mas comunes,
sin embargo, cada empresa se ajusta de acuerdo a sus
necesidades del mercado y volumen de actividades.

Las empresas al momento de establecer su mision y vi-
sion de trabajo, apuntan como segundo paso dentro de
su construccién organizacional a la identificacion de los
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procesos, en tal sentido, cada uno de ellos debe ir de la mano de una correcta documentacion que establezca las
actividades a seguir.

De la misma forma el manual de funciones es la recopilaciéon de todas las actividades que realiza la empresa, la cual
debe hacerlo de manera detallada que permite identificar paso a paso las acciones que debe seguir un colaborador
dentro de la empresa (Alban, 2020). Su aporte es de vital importancia al marco organizativo de la empresa, por cuanto
favorece a los procesos de inducciéon y ambientacién de un nuevo colaborador.

La eficiencia empresarial es la suma de las actividades positivas que las empresas realizan para el desarrollo se acti-
vidad, consecuentemente, es considerada como un principio que busca interiorizar la empresa, para de esta manera
cumplir con las metas institucionales. No obstante la eficiencia se logra a través del control de las actividades que
realiza la empresa, para lo cual debe ser medidas y evaluadas a través del cumplimiento de indicadores (Fontalvo-
Herrera & De La Hoz-Granadlillo, 2020).

La filosoffa empresarial de cada organizacion tributa a la eficiencia empresarial, para lo cual es necesario gestionar los
procesos y buscar estandarizarlos y documentarlos, de tal manera que los colaboradores interioricen las actividades a
realizar (Bernal, et al., 2019). En el mismo camino lo establece Cantero-Cora & Leyva-Cardefiosa (2016), mencionando
que la eficiencia empresarial requiere de la participacion de todos los colaboradores, para lo cual toma importancia la
socializacion y documentacion de las actividades a realizar.

MATERIALES Y METODOS

El estudio presenta un enfoque cualitativo de alcance descriptivo, la investigacion es no experimental de disefio trans-
versal, donde se identifica a la variable de estudio relacionado a la importancia del manual de funciones como aporte
a la productividad de empresas inmobiliarias. Para lo cual el estudio se realizé en la Inmobiliaria Golden Place ubicada
en la ciudad de Machala provincia de El Oro, la cual lleva realizando sus actividades desde el afio 2015.

De la misma manera, para identificar como aporta el manual de funciones a la productividad se analizé lo establecido
en revisiones literarias, y se aplicé una entrevista de trabajo a los lideres de los procesos, a fin de recolectar informa-
cién que aporte al establecimiento de los procesos macros de las actividades que se realizan en la inmobiliaria, a fin
de plantear factores claves para la elaboracion del manual de funciones.

RESULTADOS Y DISCUSION

La revision bibliografica aporté al establecimiento del marco de trabajo sobre el cual se desarrolla los manuales de
funciones en las empresas, para esto se detalla lo siguiente (Tabla 1):

Tabla 1. Revision bibliografica del manual de funciones.

Autor

Tema

Enfoque

(Vela & Mera, 2019

Propuesta del manual de procesos
para la carrera de Comercio Exterior_
UPEC

La importancia que genera el diagnostico de
los procesos aporta al desarrollo y a la estruc-
tura del manual de funciones

(Vega, et al., 2020)

Manual de procedimientos como he-
rramienta de control en los procesos
administrativos de una empresa priva-
da

La linea base de trabajo que se debe obtener
para el establecimiento del manual de funcio-
nes va de la mano de los objetivos que tenga
proyectado la empresa.

(Duran & Garcia, 2017)

Cambio organizativo y emprendimien-
to institucional en el sector hotelero es-
panol: de la crisis de 2008 a los retos
y cambios requeridos en la actualidad

Los procesos tributan al desarrollo de las acti-
vidades de la empresa en armonia a la estruc-
tura organizacional.

(Montoya, et al., 2016)

Satisfaccion Laboral y su Relacién con el
Clima Organizacional en Funcionarios de
una Universidad Estatal Chilena

La satisfaccion laboral de los colaboradores es par-
te esencial de la organizacion de las empresas, para
esto los procesos y las actividades deben estar de-
bidamente estructuradas.

(Vinueza, 2019)

Disefno del Manual de Funciones por
Competencias y Organigrama para
una Empresa del sector inmobiliario

El levantamiento de informacion es fundamen-
tal para el desarrollo de manual de funciones
por competencias a fin de plasmar en el ma-
nual el saber, saber hacer, saber estar, querer
hacer, poder hacer.
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La revision bibliografica aporté a identificar las aristas
para el desarrollo del manual de funciones dentro de las
actividades que realiza la inmobiliaria, en tal sentido, se
identifican los componentes a implementar.

Saber

El saber establecer el desarrollo basico de los contenidos
para establecerse en un puesto de trabajo.

Saber hacer

Establece el como hacer las actividades que se detallan
en el puesto, para lo cual se requiere de indicadores que
mida la actividad laboral.

Saber estar

Establece como se comporta el colaborador, tomando en
cuenta la cultura organizacional a fin de cumplir con los
objetivos estratégicos.

Querer hacer

La actitud del colaborador es fundamental para el creci-
miento de la empresa, no obstante parte de la motivacion
intrinseca de cada persona, y de como la organizacion
genere espacios de empoderamiento institucional.

Poder hacer

La actitud y aptitud se relacionan a fin de determinar las
competencias basicas que debe tener un colaborador
para desarrollar una actividad especifica.

De la misma manera se plantea las competencias trans-
versales a cumplir, para lo cual se aplicd una entrevista
de trabajo a los lideres de los macro procesos, como se
aprecia en la tabla 2.

Tabla 2. Resultados de la entrevista.

Entrevista Resultado de la entrevista

La empresa inmobiliaria realiza sus
actividades de manera estructural
y requiere de establecer un marco
de trabajo acorde a las responsa-
bilidades y actividades de cada
colaborador. El gerente toma las
decisiones y analiza el desarrollo
de la empresa.

Gerente

Se encarga de llevar el control de
la parte administrativa y financiera,
identificando al gerente como su
inmediato superior.

Financiero

Se encarga de seleccionar a los
individuos con las competencias
idoneas para el desarrollo de sus
actividades

Talento Humano

Se encarga de moverse en territo-
rio a fin de dar seguimiento a las

Ventas — Asesoria necesidades de los clientes tanto

para compra como para venta.

Encargado de establecer campa-
Aas de promocion para el logro de
objetivos, y se proyecte la visibili-
dad de los diferentes productos
que ofrece la empresa.

Marketing

El resultado de la entrevista, permite establecer una linea
base, que se convierte en el diagnostico institucional, el
cual, presenta las necesidades iniciales de la empresa,
por ende, se identifica las necesidades macro que posee
esta organizacion. En tal sentido, la propuesta a seguir
para el desarrollo del manual de funciones en la empresa
inmobiliaria se detalla en la tabla 3.

Tabla 3. Competencias organizacionales.

Competencia Comportamientos observables

Cumple con las metas establecidas

Compromiso | Cumple con las directrices estableci-

con la organi- | das

zacion Es disciplinado y cumplidor de sus ac-
tividades
Cumple con los protocolos de calidad
establecido

Se involucra en las normas de calidad
establecidas.

Participa en la definicién de politicas
de calidad.

Orientaoién a
la calidad

Se siente comodo en las actividades
que realiza.

Rectifica de forma inmediata

Actla apegado a las normas conduc-
tuales de la empresa.

Se ajusta a los cambios de la empresa
Genera y proyecta acciones de cam-
bio y mejora continua

Integridad

Adaptabilidad

De la misma manera se presenta los factores claves para
la elaboracion del manual de funciones, dentro de los que
se considera los siguientes factores:

Factor 1: Perfil duro
Experiencia

Formacion académica
Capacitacion

Conocimientos adicionales
Funciones principales
Funciones esporadicas
Funciones esenciales

Factor 2: Perfil blando
Competencias organizacionales
Compromiso con la organizacion
Orientacion a la calidad

Integridad
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Competencias del area
Orientacion al servicio

Organizacion y planificacion
Trabajo en equipo

Competencias a evaluar por cargo
Polifuncionalidad

Proactividad

Colaboracion

Los factores analizados permitiran de manera macro,
meso y micro, identificar las necesidades propias de los
puestos que presenta la inmobiliaria, para de esta ma-
nera, articularlo a los objetivos de la empresa, para final-
mente documentarlo y socializarlo. Consecuentemente el
diagnostico realizado, aporté con las aristas estructurales
que inciden en la elaboracion del manual de funciones.

La investigacion aportd con la identificacion de factores
claves que reconocen la identificacion del perfil blando y
duro de los puestos para la elaboracion de manual de fun-
ciones por competencias, no obstante, son parte esencial
del levantamiento de la informacion que se realiza y es
fundamental para el cumplimiento de los objetivos dentro
de la actividad econdmica en la empresa inmobiliaria. La
empresa requiere de articular estrategias para definir en
base a cada puesto las competencias del puesto y de lo
que requiere, para luego documentar las actividades, las
cuales deben ser especifica, comprensibles y medibles.
De la misma forma se pudo determinar que la construc-
cion del manual de funciones va de la mano con la es-
tructura organizacional, para esto la empresa debe definir
claramente su forma de trabajar, 1o que permitira tener
una mejor aproximacion de las necesidades instituciona-
les en cuanto a la selecciéon de personal. Esto facilitara a
que el personal seleccionado encaje correctamente den-
tro de la empresa y cumpla a cabalidad con lo estableci-
do en el manual de funciones.

No obstante, Vinueza (2019), reconoce la importancia
de proyectarse a la elaboracion de manuales de fun-
ciones por competencias por cuanto genera un analisis
integral de las actividades a realizar por cada colabo-
rador, esto facilitard que la persona conozca su ambito
y marco de trabajo, lo que favorece al enrolamiento in-
mediato de sus actividades, evitando la demora de los
tres meses de induccién. De la misma manera, (Duran
& Garcia, 2017)\" Aug./Sept. 1977-<Jan.1979>. Organ of
the Direccion General de Comercio y Politica Arancelaria
(<Dec. 1932>-25 Nov. 1940, semana que las empresas
requieren una adecuada estructura organizacional que
aporte al desarrollo de la empresa, para esto las normas
deben estar correctamente delimitadas, esto favorece a
una rapida adaptaciéon por parte del colaborador, lo que
aporta a su inmediata actividad productiva.

CONCLUSIONES

El diagnostico organizacional es la base transversal que
indice en la elaboracion del manual de funciones por
competencias en empresas inmobiliarias, en los cuales
se debe identificar los perfiles duros y blandos del pues-
to, logrando ser el insumo que bosqueje su estructura ini-
cial, lamisma que luego debe ser contrastada en armonia
al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

La elaboraciéon del manual de funciones requiere de la
identificacion de las competencias organizacionales que
se requiere proyectar, para lo cual es importante identifi-
car los macro procesos y como estos contribuyen al cum-
plimiento de los objetivos estratégicos. Su aporte integra
al proceso y al potencial colaborador a través del detalle
de actividades que se presentan en el manual.

Se recomienda a la empresa Inmobiliaria Golden Place la
importancia de la implementacién del manual de funcio-
nes a fin de gestionar correctamente el desenvolvimiento
del capital humano, logrando medir su incidencia y apor-
te al cumplimiento de las metas planificadas.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Alban, J. (2020). Manual de procesos para la gestion de
talento humano de las PYMES comerciales de la ciudad
de Guayaquil. (Trabajo de titulacion). Universidad Laica
Vicente Rocafuerte.

Bernal, E., Erazo, J., & Narvaez, C. (2019). Estructuras or-
ganizativas favorables a la Eficiencia Empresarial. Revista
Arbitrada Interdisciplinaria Koinonia, 4(1), 3-31.

Cabrera, H., Medina, A., & Nogueira, D. (2015). Revision
del estado del arte para la gestion y mejora de los proce-
sos empresariales. Enfoque UTE, 6(4), 1.

Cantero-Cora, H., & Leyva-Cardefiosa, E. (2016). La ren-
tabilidad econémica, un factor para alcanzar la eficiencia
empresarial. Ciencias Holguin, 22(4), 1-17.

Duran, J., & Garcia, M. (2017). Cambio organizativo y em-
prendimiento institucional en el sector hotelero espanol:
de la crisis de 2008 a los retos y cambios requeridos en la
actualidad. Informacion Comercial Espafiola, ICE: Revista
de Economia, (894), 151-164.

Fontalvo-Herrera, T., & De La Hoz-Granadillo, E. (2020).
Método conglomerado-analisis discriminante-analisis en-
volvente de datos para clasificar y evaluar eficiencia em-
presarial. Entramado, 16(2), 46-55.

Garrido, |., & Cejas, M. (2019). La gestiéon de inventario
como factor estratégico en la administracion de empre-
sas. Negotium: Revista de Ciencias Gerenciales, 37(2),
109-129.

Gutiérrez, M. (2016). Contabilidad de empresas inmo-
biliarias de tiempo compartido (“time sharing”). Revista
Contable, 46, 86-93.

Volumen 4 | Nimero 1 | enero-abril - 2021

134



Hernandez-Narifio, A., Delgado-Landa, A., Marqués-
Ledn, M., Nogueira-Rivera, D., Medina-Leodn, A., & Negrin-
Sosa, E. (2017). Generalizacion de la gestion por proce-
sos como plataforma de trabajo de apoyo a la mejora de
organizaciones de salud. Gerencia y Politicas de Salud,
15(31).

Hernandez, H., Cardona, D., & Del Rio, J. (2017).
Direccionamiento  Estratégico:  Proyeccion de la
Innovacion Tecnoldgica y Gestion Administrativa en las
Pequefas Empresas. Informacion Tecnoldgica, 28(5),
15-22.

Montoya, P., Bello-Escamilla, N., Jara, N. B., Rios, F. B.,
Sandoval, M. F., & Padilla Pérez, A. (2016). Satisfaccion
Laboral y su Relacion con el Clima Organizacional en
Funcionarios de una universidad estatal chilena. Ciencia
& trabajo, 19(58).

Pérez-Benedito, M., Porcuna-Enguix, L., & Porcuna-
Enguix, R. (2017). Los Mapas Contables de Gestion de
las Empresas Cotizadas Chilenas: Andlisis Cualitativo.
Informacion Tecnoldgica, 28(1), 161-170.

Torres, O., Vallejos, A., & Burbano, J. (2019). Buenas
practicas de gestion administrativa en empresas de ser-
vicios en la ciudad de Ibarra. Dilemas Contemporaneos:
Educacion, Politica y Valores, 1(99).

Vasquez, J., & Torres, J. (2018). Caracterizacion de los
auditores de sistemas de gestion pertenecientes a em-
presas certificadoras en Chile. Signos: Investigacion En
Sistemas de Gestion, 10(2), 55-69.

Vega, J., Gia, M., & Herrera, J. (2020). Manual de procedi-
mientos como herramienta de control en los procesos ad-
ministrativos de una empresa privada. Revista Tecnologik,
2(1).

Vela, L., & Mera, W. (2019). Propuesta del manual de
procesos para la carrera de Comercio Exterior_UPEC.
SATHIRI, 14(2), 151.

Vinueza, A. (2019). Disefio del Manual de Funciones por
Competencias y Organigrama para una Empresa del
sector inmobiliario. (Tesis de maestria). Escuela Superior
Politécnica del Litoral.

Vite, H., Palomeque, |., & Romero, W. (2018). Analisis de
calidad del servicio de atencion al afiliado en Centros de
Salud del IESS: Caso Santa Rosa y Pasaje. Revista de
Investigacion Talentos, 5(2), 68-78.

Volumen 4 | Nimero 1 | enero-abril - 2021
135



