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RESUMEN

 En el siguiente trabajo se realizó la Normalización de los manuales Organizativo y de procedimiento del Departamento de Costos, de la empresa Inviobras, Edo- Bolívar; con el objeto de describir tanto la estructura organizativa y las actividades que labora el personal del Departamento así determinar  las posibles fallas y formular soluciones que permitan mejorar el desempeño de cada uno de los empleados que conforman el mismo.

La  metodología de este proyecto se caracterizó por ser descriptiva, de campo, evaluativa y documental. La normalización de dichos manuales suministra al Departamento información necesaria del manejo de sus procedimientos que le corresponde ejecutar a cada empleado facilitando de manera ordenada la información básica para el logro y aprovechamiento de los recursos y el buen desarrollo de las funciones encomendadas. 

PALABRAS CLAVES: Normalización, Estructura Organizativa, descripción  de Cargos, Manual de Procedimiento.
INTRODUCCIÓN
Hoy en día la eficiencia, la eficacia y la productividad son elementos cada vez más  importantes en toda empresa. Lograr ser efectivos y lograr los objetivos perseguidos por la empresa al menor costo posible es la máxima de toda organización. Sin embargo, aunque exista una buena planificación y los objetivos perseguidos estén claros por parte de todo el personal de la empresa, sino existe una estructura organizativa lógica, consecuente y eficaz, habrán retrasos, demoras y e inclusive hasta un fracaso total de la empresa. Es por esta causa, la importancia de que el departamento de Costos tenga un sistema de organización, dirección y control efectivo.

 Inviobras su objetivo primordial es de administrar los recursos destinados a proyectar programas, ejecutar inspeccionar  y mantener las obras, edificaciones e instalaciones de bienes del dominio público y privado, así como la red del estado y la política estatal de viviendas de intereses  social.
De esta forma el siguiente proyecto, esta orientado a realizar un estudio de normalización de los manuales Organizativo y de Procedimiento en el Departamento de Costos. El propósito de  este proyecto viene dado por la necesidad de querer mejorar su calidad y que su procedimiento de eficaz, este seria un primer paso para lograr obtener un (Sistema de Gestión calidad). 
Por otra parte este estudio tiene como propósito fundamental la divulgación de las políticas y procedimientos que conforman el Departamento de Costos, servir de guía permanente para el mejor desempeño de los diferentes cargos así como también para las actividades de los trabajos prestados por parte del personal. El proyecto tiene la siguiente estructura: 
· Capitulo I: Se define el problema que da origen al proyecto.
· Capitulo II: Se describe todo lo que respecta a la empresa Inviobras, Bolívar.

· Capitulo III: Se describe el soporte teórico que sustenta la investigación y fue necesario para la realización de los objetivos planteados.

· Capitulo IV: Se plantea la metodología utilizada para la ejecución de la investigación. Se indica el tipo de estudio que se realizo, la población y la muestra utilizada, los instrumentos de la recolección de datos entre otros.

· Capitulo V: Se muestra la situación actual existente en el departamento de costos de Inviobras. 
· Capitulo VI: Se muestran los resultados obtenidos.

Y finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones y bibliografía. 
CAPÍTULO I

EL PROBLEMA
1.1. Planteamiento del Problema
Inviobras Bolívar, instituto gubernamental dedicado a la administración y ejecución de obras de vialidad, infraestructura y viviendas, tiene el compromiso de lograr la satisfacción de las necesidades de sus clientes en términos de calidad eficiencia y transparencia a través de un recurso humano competente el mejoramiento continuo de sus procesos, el uso efectivo de sus recursos y el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentos aplicables.

Esta institución la responsabilidad de administrar los recursos destinados a proyectar, programar, ejecutar, inspeccionar y mantener las obras, edificaciones e instalaciones de bienes del dominio público y privado así como a la red vial del estado y la política estatal de viviendas de interés social pero aun así la aceptamos como optimismo. 
Inviobras Bolívar  esta conformada por varias gerencias entre las cuales, esta la gerencia de proyectos; dicha gerencia esta dividida por dos departamento como son: Departamento proyectos y el departamento de costos, donde se realizara el estudio del mismo.
Actualmente el departamento de costos necesita actualizar la normalización del manual organizativo y el de procedimiento del departamento de costos encargada de elaborar, revisar y conformar ofertas técnico-económicas y reconsideraciones de precios de obras en ejecución y por ejecutar, contratadas por Inviobras Bolívar. Así como  establecer el modelo estratégico que proporcione la comprensión de las actividades y labores que servirán para poder lograr  el uso eficaz y eficiente de los recursos que se designan. Por tal motivo surge la necesidad de proponer una mejora en el estudio organizativo con el objetivo de evaluar y analizar las oportunidades de progreso que traigan consigo una estructura organizativa y manual de procedimiento adecuada a las necesidades de este Departamento.

1.2. Justificación.

El departamento de costos adscrito a la gerencia de proyecto  se encarga de revisar las ofertas recibidas y elaborar y/o verificar las estimaciones de costos de los proyectos recibidos. Debido a que el manual organizativo y el de procedimiento no se encuentran documentados de tal forma se plantea la necesidad de buscar alternativa con la finalidad de facilitar al personal la búsqueda inmediata de la información y así ahorrar tiempo y fortalecer su rendimiento en eficiencia y eficacia.

1.3. Alcance.

Este estudio esta orientado al estudio de la estructura organizativa  y los procesos que desarrolla el personal del  Departamento de Costos adscrita  a la Gerencia de Proyecto del Instituto de Vivienda Obras y servicio del Estado Bolívar. 
1.4. Delimitación.

La presente investigación se llevo a cabo en el Departamento de Costos del Instituto de Vivienda, Obras y Servicios del Estado Bolívar (Inviobras Bolívar) Ubicada en Puerto Ordaz – Edo. Bolívar, con la finalidad de proponer un plan de mejora que permita optimizar el nivel de desempeño de la organización.

1.5. Limitaciones.

Se hallan causantes internos que de una u otra forma perturban el progreso de la puesta en marcha de los instrumentos para la recolección de información que permitan cumplir con los objetivos propuestos. En este caso se puede decir que el limitante que puede afectar de forma directa el desarrollo del estudio es la carencia de la normalización de un manual de organización y de procedimiento, donde se enumeren en forma ordenada las funciones ejecutadas por el departamento de costos.

1.6. Objetivos.
Con el desarrollo de este estudio se lograron los siguientes objetivos 

1.6.1 Objetivo General.

 Normalizar los Manuales, Organizativo y  de Procedimientos del Departamento de Costos del Instituto de Viviendas Obras y Servicios del Estado Bolívar (INVIOBRAS).

1.6.2. Objetivos Específicos.

· Diagnosticar la documentación interna del departamento de costos que permita desarrollar la situación actual del mismo.

· Evaluar el estado actual de los procedimientos. 

· Estudiar los Objetivos, funciones y atribuciones establecidas para cada cargo correspondiente.
· Definir los procesos a normalizar.

· Implementar el manual Organizativo del departamento de costos.
· Implementar el manual de procedimiento de las actividades que laboran en el  departamento de costos. 
CAPÍTULO II

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

El instituto tiene como domicilio la localidad de Ciudad Guayana, Municipio Caroní del Estado Bolívar, sin perjuicio de que se puedan establecer oficinas y dependencias que se consideren necesarias en cualquier otro lugar del Estado. Así mismo posee oficinas en Ciudad Bolívar, Upata y un almacén en San Félix.
2.1. Reseña Histórica.
El 22 de junio de 1993 fue creado, mediante decreto publicado en gaceta extraordinaria, el Instituto de la Vivienda del Estado Bolívar (InviBolívar). Para entonces el objetivo principal de este organismo era “estudiar y administrar la política de vivienda de interés social, de conformidad con el plan de desarrollo del estado y las políticas nacionales que formule el Ejecutivo Nacional, así como la ejecución de obras para el equipamiento y consolidación de barrios”.

Para diciembre del año 2002 el Consejo Legislativo del Estado Bolívar sancionó la Ley de Reforma del Instituto de la Vivienda del Estado Bolívar (InviBolívar), y se crea el Instituto de Vivienda, Obras y Servicios del Estado Bolívar (InviobrasBolívar) para ejecutar todas las obras públicas en la entidad incluyendo la construcción de desarrollos urbanos, infraestructura de servicios, obras civiles menores y también las labores de construcción, conservación y reparación de edificaciones, redes viales y demás desarrollos que el Ejecutivo Regional considere convenientes para el bienestar de la comunidad. 
El patrimonio del instituto fue conformado por los bienes, créditos y acciones de las hoy extintas Dirección de Obras Públicas del Estado Bolívar y la Dirección de Mantenimiento de la Gobernación.
Actualmente, la institución cuenta con una fuerza laboral que emplea de manera directa a 261 personas (231 empleados y 30 obreros) aproximadamente. Así mismo, posee oficinas en Ciudad Bolívar, Upata y un almacén en San Félix.

2.2. Política de la Empresa.
Inviobras Bolívar, instituto gubernamental dedicado a la administración y ejecución de obras de vialidad, infraestructura y viviendas, tiene el compromiso de lograr la satisfacción de las necesidades de sus clientes, en términos de Calidad, Eficiencia y Transparencia, a través de un recurso humano competente, el mejoramiento continuo de sus procesos, el uso efectivo de sus recursos y el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios aplicables.
2.3. Misión.

Instituto que planifica, ejecuta y administra obras de infraestructura con calidad, oportunidad y eficiencia; mejorando así la calidad de vida de los habitantes del Estado Bolívar.
2.4. Visión de la Empresa.
Ser Instituto rector que sirva de marco de referencia en la administración y ejecución de proyectos de infraestructura, cumpliendo estándares de calidad reconocidos nacional e internacionalmente.

2.5. Alcance de La Empresa.
Este manual abarca los cargos de nivel de apoyo Técnico – Administrativo a nivel del Departamento de Costos.
2.6. Valores de la Empresa.
· Honestidad 

· Responsabilidad 

· Mejora continúa 

· Pro actividad 

· Profesionalismo
 2.7. Objetivo de la Empresa.

· Mejorar continuamente la satisfacción de nuestros clientes. 

· Garantizar la competencia del personal que realiza funciones asociadas a la calidad. 

· Garantizar el uso efectivo de los recursos de la institución 

· Mejorar continuamente el nivel de desempeño y la eficacia de los procesos a través del SGC.
2.7.1. Objetivo del Departamento de Costos.
Revisar las ofertas recibidas y elaborar y/o revisar las estimaciones de costos de los proyectos recibidos.

2.7.2. Metas del Departamento de Costos.
· Revisión y/o tramitación del 100% de las ofertas recibidas. (Presupuesto Original, Presupuestos de Partidas no Previstas, Presupuestos Modificados, Ofertas de Honorarios Profesionales).
· Elaborar el 100% Estimaciones de Costos de los Cómputos Métricos recibidos del  Dpto. de Proyectos, Gerencia de Inspección y Gerencia General.

· Revisión y Conformación del 100% de las Reconsideraciones de Precios para Obras en ejecución mayores de dos meses, a través de la aplicación del Método de Escalatorias a través de Fórmulas Polinómicas.
Estructura Organizativa de la Empresa.
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Figura: 1 

Fuente: Estructura Organizativa  del Instituto Inviobras. Edo Bolívar.

CAPÍTULO III
MARCO TEÓRICO
3.1. Organización.

 Es la coordinación de las actividades de todos los individuos que integran una empresa con el propósito de obtener al máximo el aprovechamiento posible de los elementos materiales, técnicos y humanos, en la realización de los fines que la propia empresa persigue. 

El concepto moderno, adiciona el flujo de abajo hacia arriba, mediante una mayor espontaneidad e informalidad en el trabajo y mediante procesos de participación, autogestión y aceptación de la autoridad. 

Esta concepción moderna no elimina el flujo de autoridad de arriba abajo, ni quite su importancia definitiva, pero lo enriquece con el nuevo flujo de ideas y de decisiones de abajo hacia arriba, que responde mucho más a la naturaleza del hombre como ser racional, creativo y responsable.
3.1.1. Estudio de Organización.

Un estudio de Organización es la aplicación de métodos y técnicas para diseñar estructuras organizativas, eficaces y racionales, mediante el uso efectivo y económico de los recursos humanos necesarios para el cumplimiento de las funciones de planificación, ejecución y control, propias de cualquier núcleo organizativo. 

Idalberto Chiavenato, en su libro Iniciación a la organización y Técnica Comercial, establece una metodología de siete pasos para realizar estudios de organización y reorganización la cual contempla las siguientes fases:

1. Identificación del problema: La identificación del problema significa la percepción de que se está cometiendo algún error.

2. Análisis de la situación: Esta fase analiza la situación en la cual el problema fue identificado. Corresponde a un análisis y descripción de cada componente del problema y cómo éstos están agrupado.

3. Opciones de solución para el problema: Es la fase en que se piensa en varios medios para resolver el problema o cambiar la situación en la cual se sitúa. En la empresa corresponde a la elaboración de varias opciones de organigrama o de estructuras de funcionamiento.

4. Elección de la opción más adecuada: En esta fase se decide por una de las opciones de solución propuestas, se evalúan las características de cada una y se escoge la que mas aplique en el momento.

5. Implantación de la solución escogida: En esta etapa se ejecuta la propuesta, se pone en práctica la nueva estructura.

6. Verificación de los resultados: Aquí se evalúan los resultados obtenidos con la nueva estructura y se verifica si se ha logrado solucionar los problemas definidos en la primera etapa.

Independientemente de la metodología a utilizar, en un estudio de organización deben estudiarse y analizarse varios factores internos y externos que influyen en el desempeño de la organización. 

El análisis de la situación actual incluirá la presentación  de la información recolectada relacionándola con la problemática encontrada en cuanto a estudiar:

· Agrupación de funciones y áreas funcionales.

· Problemas funcionales a nivel general y en cada área.

· Solapamiento de Funciones.

· Duplicidad de funciones.

· Funciones nuevas.

· Funciones modificadas.

· Funciones que no corresponden al área en cuestión.

· Grado de definición de las  funciones.
Las técnicas que deben utilizarse para realizar el análisis son:
· Diagrama de contexto de la unidad estudiada: Permite establecer los entes con los cuales interactúa la unidad en los contextos internos y externos de la empresa.

· Matriz de intercambio: Se refiere a las relaciones de intercambio de la unidad estudiada con el entorno tanto interno como externo de la empresa, desde el punto de vista de la situación actual y él deber ser.

· Matriz de actividades y funciones: Conjunto de actividades y funciones a realizar por la unidad estudiada.
Para la recolección de información se pueden utilizar varias técnicas:

· La Entrevista: La entrevista  consiste básicamente en reunirse con una o varias personas y cuestionarlas en forma adecuada para obtener información. La entrevista puede agrupar a directivos y empleados de una misma área. 
· El Cuestionario: El cuestionario es un instrumento para obtener la información deseada en forma homogénea. Este método consiste en hacer contestar por los empleados y/o supervisores una serie de preguntas relativas a los datos que según la finalidad del análisis.
· La Observación Directa: El Analista se dirige al lugar donde se desarrolla el trabajo y constata las labores realizadas así como la dinámica de la organización en estudio. 
· Técnicas Mixtas: Constituye una combinación de la entrevista, el cuestionario y la observación.
3.1.2. Proceso de Organización: 
Para llegar a cabo una organización es necesario las siguientes etapas. (Ver figura: 2)
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Figura: 2
Fuente: Manual  de Organización.
· División del trabajo: es la separación y delimitación de las actividades, con el fin de realizar una función con la mayor precisión, eficiencia y el mínimo esfuerzo, dando lugar a la especialización y perfeccionamiento en el trabajo. El trabajo se puede dividir ya sea vertical u horizontalmente. El trabajo se puede dividir ya sea vertical u horizontalmente.

Para dividir el trabajo es necesario seguir una secuencia que abarca:

1. Jerarquización: Consiste en disponer las funciones de una organización por orden de rango, grado o importancia, la cual implica la definición de la estructura de la empresa por medio del establecimiento de centros de autoridad (comunicación) que se relacionen entre sí con precisión.

2. Departamentalización: ésta se logra mediante una división orgánica que permite a la empresa desempeñar con eficiencia sus diversas actividades, y cosiste en dividir y agrupar las funciones y actividades en unidades específicas, con base en su similitud. Y dentro de este renglón encontramos diversos tipos de departa mentalización, aquí mencionamos algunas tales como: 
· Departamentalización por funciones o funcional: Consiste en el agrupamiento de las actividades y tareas de acuerdo con las funciones principales desarrolladas dentro de la empresa. 

· Departamentalización por Productos o Servicios: Este tipo de departa mentalización es uno de los más usados, se caracteriza por estar basado en los productos o servicios que brinda la empresa. 

· Departamentalización por Geografía: Esto se refiere a la distribución o localización de las actividades que cubren grandes áreas geográficas y cuyos mercados son externos, el agrupamiento territorial.
· Departamentalización por Clientela: Consiste en crear unidades cuyo interés primordial es servir a los distintos compradores o clientes. Es indicado cuando el negocio depende de diferentes características de productos o servicios que varían conforme el tipo de necesidad del cliente.

· Departamentalización por procesos: Es frecuentemente utilizada en las empresas industriales a los niveles más bajos de la estructura en las áreas de operaciones. El agrupamiento se hace a través de la secuencia del proceso productivo u operacional, o más  aun, a través de la disposición del equipo utilizado.
· Departamentalización por secuencia: El agrupamiento de funciones se hace de acuerdo con la secuencia alfabética o numérica.

3. Descripciones de Funciones: Después de haber establecido los niveles jerárquicos y departamentos de la empresa, es necesario definir con toda claridad las labores y actividades que habrán de desarrollarse en cada una de las unidades concretas de trabajo o puestos de los distintos departamentos de la organización.
· Coordinación: esta etapa nace con la necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos para realizar eficientemente una tarea. La función básica de la coordinación es lograr oportunidad, unidad, armonía y rapidez, en el desarrollo y la secuencia de los objetivos.
3.1.3. Tipos de Organización.
Las organizaciones son diferentes entre sí y aunque presentan enorme variabilidad poseen ciertas características que permiten clasificarlas en grupos o tipos, Por estas causas no existen dos organizaciones iguales, los tipos de organización más usuales son:
· Organización Lineal O Militar: Es la estructura organizacional más simple y antigua. Sus orígenes se remontan a la organización militar de los antiguos ejércitos. Está basada exclusivamente en la jerarquía y en la autoridad de mando. 
· Organización Funcional: se caracteriza por que existe una autoridad funcional o dividida que es relativa y basada en la especialización, es una autoridad de conocimiento que se extiende a toda la organización. Entre las ventajas de este tipo de estructura esta el hecho de que permiten una mayor especialización, se obtiene una alta eficiencia en el personal.

· Organización Lineo Funcional: La organización lineo funcional, asume de la organización lineal la autoridad y responsabilidad que se transmite a través de un solo jefe para cada función en especial; y de la organización funcional  toma la especialización de cada actividad en una función. 
· Organización Matricial: Es la combinación de departamentalización                                                                                                           funcional y de producto en la misma estructura.

· Organización Staff: La naturaleza de la función staff es de   asesoramiento. La función de las personas en una capacidad staff pura es investigar, experimentar y ofrecer asesoría a los gerentes de línea, con la finalidad de que todo el personal de línea trabaje de modo más eficaz para el logro de los objetivos.
Los miembros del staff carecen de autoridad formal para dar órdenes, no debe poseer autoridad directa para dar órdenes sobre la realización operativa.  
Un órgano staff  puede realizar funciones de:
· Servicios: Esto es, actividades especializadas, como: contabilidad, compras, personal, investigación y desarrollo, procesamiento de datos, propaganda.
· Consultoría y Asesoría: Incluye, actividades especializadas que proporcionan orientación y recomendación como: asistencia jurídica, métodos y procesos, consultoría para el trabajo.
· Monitoreo: Significa hacer seguimiento y evaluar una determinada actividad o proceso sin intervenir en él o influenciarlo. 
· Planeación y Control: Financiero o presupuestal, de producción, del mantenimiento de máquinas y equipos, el control de calidad.
· Organización Por Comités: Consiste en asignar diferentes asuntos administrativos a un cuerpo de personas que se reúnen y se comprometen para discutir y decidir en común los problemas que se les encomiendan. 
Se puede indicar que poseen las siguientes características: 

1. El comité no es un órgano de la estructura organizacional. 

2. Está conformado por personal que pertenece a diferentes órganos de la organización.

3. Los comités funcionan esporádicamente o intermitentemente durante varios días, y no permanentemente como lo hacen las unidades organizativas.

4. Los comités pueden asumir diferente tipos, formales e informales; relativamente permanentes o temporales.
3.1.4. Manual de Organización.
 Es aquel que expone en detalle los criterios organizativos que regulan el funcionamiento de la empresa, estructura, organigramas estructurales jerárquicos, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los órganos de la empresa. El manual de organización constituye un medio eficaz de la dirección de personal para la preparación de cuadros directivos y empleados. Además, la elaboración de un manual de organización es costosa y requiere tiempo, en consecuencia, no todas las empresas pueden tener ese instrumento; pero la mayor dificultad la constituye su actualización, en virtud de que la organización es dinámica y cambiante; de aquí que el manual debe mantener ese mismo ritmo, lo cual resulta punto menos que imposible porque es muy arduo el proceso burocrático requerido para cambiar un puesto, ponerlo al día, oficializarlo y hacer efectivos esos cambios.
3.1.4.1. El Manual de Organización debe contener.

· Identificación: Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere, titulo y extensión del manual. Debe incluirse la codificación correspondiente de acuerdo a los lineamientos establecidos en la empresa.
· Índice o tabla de contenido: Consiste en una relación de las partes que conforman el manual.
· Introducción y objetivos del manual: En la introducción debe incluirse información general de la empresa e identificar los objetivos y el alcance del manual, la empresa y las unidades que sé consideran en él. Debe contener una explicación al usuario acerca de lo que es el documento, de la ocasión en que se elabora o se efectúa la ultima revisión. 
· Distribución y uso del manual: Se indicara en este apartado la lista de unidades y cargos que tendrán asignado un ejemplar del manual así como el uso que puede hacerse del mismo.
· Control de cambios del manual: Se debe incluir un apartado para reportar todas las modificaciones de la que ha sido objeto el manual, explicando las razones y los responsables de la realización de los cambios.

· Antecedentes históricos: Se debe dar una breve reseña histórica de la empresa o de la unidad orgánica descrita en el manual, en la que se indique la ley o decreto por la cual fue creada e incluir información sobre el desempeño de la empresa en su desarrollo histórico.

· Diagrama Funcional: Establece la dirección del área estudiada, sus macrofunciones, las relaciones de estas en el contexto interno y externo de la empresa, y su objetivo funcional o razón de ser. El diagrama funcional debe elaborarse para la unidad estudiada y para cada una de sus macrofunciones. 
· Organigramas: Es una técnica o herramienta necesaria para llevar a cabo una organización racional, es indispensable durante el proceso de organización, es aplicable de acuerdo con las necesidades de cada grupo social.

· Organigrama funcional: Permite diferenciar las funciones básicas de dirección y de cada una de las macrofunciones que han sido determinadas para la Unidad estudiada.
· Organigrama de Misiones: El diagrama de misiones es un modelo que expresa gráficamente cada una de las áreas de líneas y staff que conformarían la unidad objeto de estudio con sus respectivas misiones.

· Organigrama de Posición Macro: Consiste en representar gráficamente la estructura orgánica y debe reflejar de manera esquemática, la posición de las unidades que la componen y sus respectivas relaciones, niveles jerárquicos, canales formales de comunicación, líneas de autoridad y asesoría.
· Organigrama de Posición Dimensionado: Se presenta en forma completa la estructura organizativa del área correspondiente en todos sus niveles, incluyendo el número de personas para cada cargo.
· Descripción de Unidades: En este apartado deben incluirse las descripciones de cada Unidad Administrativa que conforman la empresa, ordenadas por nivel de jerarquía.
· Descripción de Cargos: En este apartado deben incluirse las descripciones de cada uno de los cargos que conforman la empresa, ordenados por unidades y por jerarquía.
3.1.4.2. Objetivos de los Manuales de Organización.

· Presentar una visión de conjunto de la entidad.

· Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

· Instruir al personal, acerca de aspectos tales como objetivos, funciones, políticas, procedimientos, normas, etc.

· Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo, evitando la repetición de instrucciones y directrices.

· Proporcionar la información básica para la planeación e implementación de medios de modernización administrativa.

· Facilitar el reclutamiento y selección del personal.

· Ser útil para la orientación e información al público

3.1.4.3. Ventajas de contar con un Manual de Organización.

· Contribuye a formular y crear la organización, así como el análisis de esta, con la finalidad de hacer evaluaciones parciales o totales.
· La descripción de los puestos y unidades de la organización contribuye a facilitar el conocimiento parcial de los fines y objetivos de la empresa o institución.
· Constituye un medio eficaz de la dirección de personal para la preparación de cuadros directivos y empleados.
· Presenta una visión de conjunto de la Dependencia o Entidad y de las unidades administrativas.

· Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la Unidad Administrativa para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

· Colabora en la ejecución correcta de las actividades encomendadas al personal y proporciona uniformidad en su desarrollo.

· Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución de las funciones, evitando la repetición de instrucciones y directrices.

· Proporciona información básica para la planeación e instrumentación de medidas de modernización administrativa.

· Sirve como medio de integración al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación e inducción a las distintas áreas.

· Es instrumento útil de orientación e información sobre el quehacer de las unidades responsables.
3.2. Descripción  de Unidad.

La unidad es parte de una totalidad orgánica, funcional y fluyente. Cada organización, está integrada, a su vez, por un grupo de unidades (personas, cosas, estructuras, etc.), estas estructuras reciben el nombre particular de unidades estructurales de la organización. Los pasos que deben seguirse para la elaboración de las descripciones de unidad son:

Recolección de Información: Debe obtenerse información que permita analizar:
· La esencia o razón de ser y existir de la unidad (para qué).

· Las funciones primarias de la unidad (lo que hace).

· El proceso mediante el cual debe realizar su trabajo (como lo hacen).

· Las entidades que forman su contexto u con las cuales la unidad debe efectuar sus transacciones.

· Los clientes o usuarios de los productos o servicios que la unidad transforma y entrega.

· Los compromisos o resultados.

Redacción de la Descripción de la Unidad: Debe efectuarse escribiendo en forma organizada la información obtenida en los formatos que tenga aprobados la empresa.
Validación y Aprobación: En esta etapa debe presentarse la Descripción a los niveles de autoridad establecidos por la empresa para que sean validadas y se les coloque la firma de aprobación.

3.2.1. Partes de la Descripción de Unidad.

· Identificación: Nombre de la unidad, nombre de la unidad a quien reporta y la que supervisa.

· Misión: Es la razón de ser de la unidad. Debe expresarse en forma sencilla, precisa y concreta. Es necesario especificar para que existe la unidad. La misión de la unidad debe plantearse de tal forma que avanzando de abajo hacia arriba todas las misiones que se establezcan sean imprescindiblemente necesarias para alcanzar la misión de la empresa.
· Alcance funcional o finalidad: Las funciones deben escribirse en forma genérica  (que contenga varias actividades) y en orden de importancia. Las funciones constituyen la acción innata de la organización en general. Es a través de las funciones como la organización puede alcanzar sus fines y los objetivos, y satisfacer sus propósitos.

· Relaciones internas y externas: Incluir las entidades con la cual la unidad estudiada interactúa para el logro de sus objetivos.
· Validación: Colocar las firmas y fechas del proceso de aprobación según los mecanismos establecidos en la empresa.

3.2.2. Análisis y Descripción de Cargos.

El análisis de cargo es el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones relacionadas con los cargos. Esas informaciones son registradas inicialmente en las descripciones de cargo. Es una técnica que permite conocer con mayor profundidad las acciones que debe realizar el trabajador.

El objetivo primordial del análisis de cargos es el estudio tanto de los cargos como las tareas y elementos que los constituyen, los propósitos y las actividades que se desarrollan, el resultado de un análisis de cargos es la redacción de la descripción del cargo en cuestión.

 La descripción de cargo es un documento conciso de información objetiva y continua que identifica y determina las exigencias de la mano de obra para cumplir la carga de trabajo esperada mediante el uso de las normas publicadas en materia de mano de obra. Planea, coordina y regula la formación de personal para la realización más personal y económica de todas las etapas del trabajo dentro de los diferentes departamentos que conforman la empresa.

Éste documento debe contener lo siguiente:

1. Identificación del cargo: Constituye una serie de datos que en su conjunto permite su ubicación dentro de la estructura organizacional, catalogándolo y diferenciándolo de los demás cargos. Es la determinación del título del cargo y su dependencia jerárquica en la organización en el momento de la descripción. 

Contiene los siguientes elementos:

· Título del cargo.

· Nombre del ocupante. (Sólo si la empresa lo establece)

· Nombre del  Supervisor Inmediato. (Sólo si la empresa lo establece)

· Cargo del Supervisor.

· Cargo de reporte directo.

· Ubicación del cargo, unidad a la que pertenece.

2. Propósito General del Cargo: Refiere en forma breve y sucinta la naturaleza del cargo y lo distingue en forma rápida del rol de otros cargos. A través de él se debe dar respuesta a las preguntas: ¿Para qué existe el cargo? ¿Cuál es la razón por la cual fue creado? 

¿Qué aporta el cargo al logro del objetivo funcional de la Unidad a la cual está adscrito?

3. Obligaciones y Responsabilidades: Están referidas a las exigencias del trabajo diario, eventual  o a intervalos. Deben expresarse las funciones correspondientes al cargo, las funciones constituyen el volumen de actividades que realiza el trabajador para convertir los recursos en resultados del cargo. En cuanto a las responsabilidades: por la seguridad de otros, custodia de fondos o equipos, manejo de información confidencial, etc.
4. Especificaciones Requeridas:

Conocimientos requeridos: En este aspecto se incluyen los conocimientos específicos que se deben poseer para poder desempeñar el cargo. 

Educación: Refleja el grado de instrucción que debe poseer el ocupante del cargo.

Habilidades y Destrezas: Pueden ser catalogadas en tres tipos: habilidades prácticas o técnicas, habilidades gerenciales y habilidades en relaciones interpersonales.

Esfuerzo Físico: Especificar las diferentes posiciones que toma el ocupante, regularmente, para realizar sus tareas.

Supervisión: Se refiere al tipo de supervisión que ejerce el titular del cargo sobre el personal que le ha sido asignado y que puede ser directa o indirecta.

Autoridad delegada: En este elemento se considera el derecho otorgado por la empresa al titular del cargo, para la toma de decisiones en su área de competencia.

Responsabilidad: Determina la actitud del ocupante para responder por varios aspectos del cargo, como personal, materiales, equipos, información, dinero, etc.

Dimensiones: Presentar un resumen de los datos cuantitativos sobre los que claramente repercute directa o indirectamente las actividades del cargo.

Situaciones y problemas: Se refieren a los tipos de situaciones y/o problemas que el titular del cargo debe identificar, analizar, evaluar para aplicar las soluciones adecuadas.

Fuentes de Apoyo: Se refieren a las fuentes de consulta con que cuenta el titular del cargo para resolver problemas, buscar soluciones a las situaciones que se le presentan en el trabajo.

Peligros y Riesgos: Indica el conjunto de condiciones inseguras en que se realizan las tareas, grado de posibilidad de que ocurran accidentes, y posibles causantes de riesgos.

Condiciones del trabajo: Indica las condiciones ambientales que caracterizan el puesto de trabajo y las características del espacio físico donde el ocupante pasa la mayor parte del tiempo.

Relaciones Externas e  Internas: Las relaciones constituyen los vínculos o conexiones que tiene el cargo descrito con otro cargo o unidades internas de la empresa, y o con proveedores o instituciones externas, para la ejecución de las funciones asignadas.

5. Aprobaciones: Concluidas las descripciones de cargo, el deben colocarse las firmas de validación: del ocupante del cargo, del supervisor inmediato, del gerente del área y del responsable de recursos humanos.

3.2.3. Evaluación de Cargos

Se puede definir Evaluación de cargos como: Conjunto de métodos y técnicas que se aplican de forma sistemática para conocer correctamente la función de todos los involucrados en una organización para determinar hacia dónde va y cómo se está haciendo. 

La evaluación de cargos es una fuente de información básica para la planificación de los recursos de una empresa, es decir, para la selección, adiestramiento, carga de trabajo, los incentivos y la administración salarial.

Beneficios de un programa de evaluación de cargos:
· Proporciona un procedimiento más sistemático para determinar el valor relativo de cada puesto dentro de una organización. Este procedimiento se basa en información arrojada por descripciones y especificaciones del puesto.

· Mejora el conocimiento del empleado sobre las políticas y las prácticas de remuneración de la compañía.

· Facilita el manejo del entrenamiento, la promoción y las transferencias del empleado, así como otras funciones de personal.

· Establece de manera formal las remuneraciones correspondientes a los diversos cargos que se ejecutan en una organización.
3.3. Matriz Foda.

Es una herramienta que se utiliza para comprender las fortalezas, Oportunidades, Debilidades y  Amenazas de una empresa u organización. 

El análisis de variables  controlables (las debilidades y fortalezas son internas de la organización y por lo tanto se puede actuar sobre ellas con mayor facilidad), y de variables no controlables (las oportunidades y amenazas las presenta el contexto y la mayor acción que podemos tomar con respecto a ellas es preverlas y actuar a nuestra conveniencia).

Parte Interna.

Fortalezas: Son los elementos positivos que los integrantes de la organización perciben (sienten) que poseen y que constituyen recursos necesarios y poderosos para alcanzar los objetivos (el fin de la organización, empresa). 
Debilidades: son los elementos, recursos, habilidades, actitudes técnicas que los miembros de la  organización sienten que la empresa no tiene y que constituyen barreras para lograr la buena marcha de la organización.

Parte Externa.

Oportunidades: son aquellos factores, recursos que los integrantes de la empresa sienten (perciben) que pueden aprovechar o utilizar para hacer posible el logro de los objetivos. 
Amenazas: se refiere a los factores ambientales externos que los miembros de la empresa sienten que les puede afectar negativamente, los cuales pueden ser de tipo político, económico, tecnológico; son todos los factores externos a la organización que se encuentran en el medio ambiente mediato y, en algunas ocasiones inmediato.  

3.4. Organigramas.
Conocidos también como gráficas de organización o cartas de organización, los organigramas son representaciones gráficas de la estructura formal de una organización, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerárquicos, las obligaciones y la autoridad. 

3.4.1. Clasificación de los organigramas.
Esta clasificación se hace tomando en cuenta una serie de criterios y factores:
Según la forma como muestran la estructura, son:

· Analíticos: Son los específicos, los cuales suministran una información detallada; incluso, se complementan con informaciones anexas y por escrito, símbolos convencionales de referencia con datos circunstanciados. Se destinan al uso de los directores, expertos y personal del estado mayor.

· Generales: Facilitan una visión muy sucinta de la organización y se limitan a las unidades de mayor importancia. Se les denominan generales por ser los más comunes.

· Suplementarios: Se utilizan para mostrar una unidad de la estructura en forma analítica o más detallada. Tales unidades pueden ser una dirección, una división, un departamento, una gerencia, etc. Son complementos de los analíticos.

 Según la forma y disposición geométrica de los organigramas estos pueden ser:

· Verticales (tipo clásico): Es el de uso más frecuente. Presenta con toda fidelidad una pirámide jerárquica, ya que las unidades se desplazan, según su jerarquía, de arriba abajo en una gradación jerárquica descendente.

· Horizontales: Son una modalidad del organigrama vertical, porque representa a la estructura sin mayor alteraciones, pero con una disposición en el espacio, de izquierda a derecha y no de arriba hacia abajo.

· Horizontal con variante: Es igual que el anterior pero con el nombre de las unidades colocado en recuadros.

· Escalar: No utiliza los recuadros para los nombres de las unidades de la estructura, sino líneas encima de las cuales se colocan los nombres.

· Circulares o concéntricos: En este tipo de organigrama los niveles jerárquicos se muestran mediante círculos concéntricos en una disposición de dentro a afuera y en orden de importancia. Se colocan en círculos concéntricos las unidades de igual jerarquía.

3.5. Manual de Procedimiento. 
Es el documento que contiene la descripción de las tareas y actividades que deben seguirse para la realización de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o más de ellas. Incluye además  los puntos o unidades administrativas que intervienen. Suelen contener información y ejemplos de formularios, autorización o documentos necesarios.
3.5.1. Proceso.

 Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales  transforman entradas o salidas.
3.5.2. Procedimiento. 
Los procedimientos establecen el orden cronológico y la secuencia de  actividades  que deben seguirse de un trabajo repetitivo. Para definir el alcance de un procedimiento se debe tomar en cuenta que este implica los limites de los cuales será aplicado, muestra donde inicia y terminan las actividades, responsabilidades y funciones involucradas.
3.5.3. Construcción de procedimiento. 

· Primer Paso: Determinar para cada actividad contemplada que se quiere o que se obtiene de ella.

· Segundo Paso: Conocimiento o información acerca de cómo se realiza y con qué medios.

· Ultimo Paso: Implica definir como se verifica lo obtenido.

3.5.4. Propósito de los Procedimiento.

Es ejecutar las operaciones de un procedimiento de igual manera cada vez que se lleve a cabo.

3.5.5. Importancia de los Procedimiento. 

Los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente, debido a que:
· Determinar el orden lógico que deben seguir las actividades.

· Promueven la eficiencia y especialización.

· Delimitan responsabilidades, evitan duplicidades.

· Determinan como deben ejecutarse las actividades y también  cuando y quien debe realizarse.

· Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente.

· Permiten realizar las tareas de una forma consecutiva e indican cada uno de los pasos a seguir.
· Permiten corregir errores en el proceso y simplificar las actividades.

3.5.6. Formulación de los Procedimientos.

 La empresa Inviobras posee criterios internos para el levantamiento de los procedimientos, estos criterios son los siguientes:

· Los procedimientos a documentar deben responder a las actividades permanentes internas de la división en estudio, asociados a su razón de ser.

· Los procedimiento a ser definidos no deben incluir intervención de ninguna otra unidad de la empresa, salvo para las relaciones de insumos o productos.

· Todo procedimiento debe ser documentado incluyendo, sin excepción, las instrucciones y formularios que lo regulan.

· Los procedimientos deben ser redactados en forma sencilla y evitando, en lo posible la utilización de términos muy técnicos.

· Cada procedimiento descrito debe obedecer al ¿Cómo se hace? Y debe responderse con la realidad del mismo.

· Los procedimientos pueden ser diagramado conforme a la simbología básica definida  y sin excepción, representar los insumos, productos y cargos involucrados.
· Todo procedimiento debe ser documentado utilizando los modelos de páginas diseñadas por la división de desarrollo de la organización a fines de garantizar un diseño único para toda la empresa.

· Para la recolección de la información y el  análisis de procedimiento  actual se deben establecer las siguientes interrogantes ¿Que es lo que se hace?  ¿Por qué se hace? ¿Dónde se hace? ¿Cuándo debe realizarse este paso? ¿Quién lo hace? ¿Cómo se hace?.
3.5.7. Técnicas para el análisis del deber ser de los procedimientos.

Son lineamientos conformados por una serie de preguntas lógicas que resultan necesarias a la hora de evaluar la ejecución actual de los procedimientos con el objetivo de determinar las posibles fallas. A continuación se presentan unas series de preguntas que deben tomarse en cuenta de determinar el deber ser de los procedimientos que serán tomados en cuenta al momento de evaluar el comportamiento  actual de los procedimientos incluidos en el presente estudio.

· ¿Son indispensables, cada uno de los pasos e inciden en el producto final?

· ¿Existe duplicidad de tareas?

· ¿Cuáles son las actividades más complejas?

· ¿Se esta dedicando mucho tiempo en actividades y recursos a actividades que no agregan valor?

· ¿Cuántas personas realizan el procedimiento?

· ¿Las tareas están siendo desempeñadas por varias personas?

· ¿Las tareas están distribuidas adecuadamente dentro del procedimiento?

· ¿La actividad representa demora dentro del procedimiento?
· ¿Se emplean muchos formularios en el proceso?
3.6. Diagrama de flujo.

Son de gran importancia ya que ayudan asignar cualquier representación grafica de un procedimiento o parte de este; el diagrama de flujo como su nombre lo indica representa el flujo de información de un procedimiento.
3.6.1. Elaboración del Flujograma de Procedimiento.
· Para ubicar a que proceso pertenece un procedimiento es necesario conocer el objetivo del proceso.

· Se deben listar los cargos que participan en el procedimiento, dividiendo la hoja en tantas columnas como cargos intervengan además de las columnas   de entrada y salida.

· Se deben utilizar los símbolos y definir la secuencia lógica, detallada y completa de los pasos que siguen a cada cargo involucrado.

· Seguir el curso natural del flujograma de izquierda, derecha y de arriba, hacia abajo.

· Explica en forma breve lo que sucede en cada actividad.

· Las tareas deben ser redactadas con un verbo que indique acción.  
3.7.  Requisitos de Documentación.

· Procedimientos e instrucciones.

· Declaraciones de la Política de la Calidad y Objetivos de la Calidad. 

· Manual de la Calidad. 

· Los Procedimientos requeridos en esta Norma. 

· Los Documentos necesarios para asegurar la planificación, operación y control de los procesos. 
 3.8.  Normalización.

Es una actividad de conjunto, orientada por un compromiso de alcanzar el    consenso que equilibre las posibilidades del productor y las exigencias o   necesidades del consumidor. 
La Normalización establece con respecto a problemas actuales o potenciales, disposiciones dirigidas a la obtención del nivel óptimo de orden.
3.8.1. Beneficios de la Normalización.

Para los Fabricantes.

· Facilita el uso racional de los recursos.

· Reduce desperdicios y rechazos.

· Disminuye el volumen de existencias en almacén y los costo producción.

· Racionaliza variedades y tipos de productos.

· Mejora la gestión y el diseño.

· Facilita la comercialización de los productos y su exportación.

· Simplifica la gestión de compras.

· Facilita una sana competencia.
Para los Compradores:

· Establece niveles de calidad y seguridad de los productos y servicios.

· Facilita la información de las características del producto.

· Facilita la formación de pedidos.

· Permite la comparación entre diferentes productos.

Para el País:

· Simplifica la elaboración de textos legales.

· Facilita el establecimiento de políticas de calidad, medioambientales y de seguridad.

· Mejora la calidad y aumenta la productividad.

· Facilita las ventas en los mercados internacionales.

· Mejora la economía en general.

· Previene las barreras comerciales.

3.9. Qué se normaliza?

 Los temas a normalizar son tan amplios como la propia diversidad de productos o servicios. La normalización cubre cualquier material, componente, equipo, sistema, interfaz, protocolo, procedimiento, función, método o actividad.

3.10. ISO. 

 La Organización Internacional para la Normalización o ISO: Es el organismo encargado de promover el desarrollo de normas internacionales de fabricación, comercio y comunicación para todas las ramas industriales a excepción de la eléctrica y la electrónica. Su función principal es la de buscar la estandarización de normas de productos y seguridad para las empresas u organizaciones a nivel internacional.
Es  una red de los institutos de normas nacionales de 160 países, sobre la base de un miembro por país, con una Secretaría Central en Ginebra, Suiza, que coordina el sistema. La Organización Internacional de Normalización (ISO), con base en Ginebra, Suiza, está compuesta por delegaciones gubernamentales y no gubernamentales subdivididos en una serie de subcomités encargados de desarrollar las guías que contribuirán al mejoramiento ambiental. Las normas desarrolladas por ISO son voluntarias, comprendiendo que ISO es un organismo no gubernamental y no depende de ningún otro organismo internacional, por lo tanto, no tiene autoridad para imponer sus normas a ningún país.

     Es una organización internacional no gubernamental, compuesta por representantes de los organismos de normalización (ON) nacionales, que produce normas internacionales industriales y comerciales. Dichas normas se conocen como Normas ISO y su finalidad es la coordinación de las normas nacionales, en consonancia con el Acta Final de la Organización Mundial del Comercio, con el propósito de facilitar el comercio, facilitar el intercambio de información y contribuir con unos estándares comunes para el desarrollo y transferencia de tecnologías.

CAPÍTULO IV
DISEÑO METODOLÓGICO
En este capitulo se explica el diseño metodológico utilizado para el desarrollo del estudio a través de la definición del tipo de investigación realizada, la muestra con que se trabajo y los instrumentos usados. Por ultimo se expone el procedimiento desarrollado para realizar el estudio las ofertas recibidas y elaborar y/o revisar las estimaciones de costos de los proyectos recibidos al Departamento de Costos para su posterior Normalización y conformación de dichos manuales.

4.1. Tipo de Investigación.

De acuerdo a la naturaleza de los objetivos y el nivel de conocimiento deseado, la investigación se presenta a continuación se considera: de tipo descriptiva, evaluativa, de campo y documental. Es descriptiva debido a que permite conocer, describir y analizar la estructura y la organización del Departamento de Costos de Inviobras, Estado Bolívar. Es de tipo evaluativa, debido a que se analiza y estudia cada cargo y cada proceso  de dicho Departamento  así como también las actividades que labora cada empleado, con el propósito de corregir las deficiencias existentes y proponer mejoras que faciliten alcanzar el logro de los objetivos propuestos para éste Departamento.
También se dice que es de campo, debido a las entrevistas no estructuradas y encuestas directas realizadas a los empleados para conocer la situación actual de la Departamento y las actividades que cada uno labora.
De campo: “se realiza observando el grupo o fenómeno estudiado en su ambiente natural. Permite investigar las prácticas, comportamientos, creencias y actitudes de individuos o grupos, tal como se presentan en la vida real”.

Y es de tipo documental, ya que se recurre al material bibliográfico y demás documentación existente. 

4.2. Población y muestra.

Para efectos de esta investigación, la población y la muestra se ven representada por las funciones, objetivos y procesos que ejerce el Departamento de Costo. La población tomada en cuenta para la encuesta está conformada por 7 (siete) trabajadores que laboran en el Departamento de Costos que esta Adscrita a la Gerencia de Proyectos distribuidos de la siguiente manera:

    1 Jefe del Departamento de Costos.
    1 Especialista III.

    1 Especialista II.

    1 Especialista I.

    1 Analista III

    1 Analista II.

    1 Analista I.
El tamaño de la muestra para éste estudio se determina por los objetivos, las funciones de los cargo y las actividades que labora cada persona. 
4.3. Técnicas e Instrumentos de recolección de Datos.
Para  lograr las mejoras a ser aplicadas al Departamento de Costo se utilizaron las siguientes técnicas e instrumentos:

1. Entrevistas: Las entrevistas tienen como objeto facilitar la recopilación de datos, información y opiniones de los empleados, para analizar las unidades respectivas y las funciones de cada cargo que compone el Departamento.
2. Consultas Bibliográficas: Para la elaboración del diseño de una encuesta que permitiera recolectar toda la información necesaria para alcanzar los objetivos planteados y realizar el correcto estudio de organización.
3. Encuestas no Estructuradas: El entrevistador tiene mayor flexibilidad al realizar las preguntas adecuadas a quien responde, mediante la entrevista pueden explotar áreas que surjan espontáneamente durante la misma. 
La presente investigación fue realizada con métodos y procedimientos que permitieron obtener información oportuna y veraz en un tiempo prudente para darle una solución eficaz al problema planteado, permitiendo recabar datos reales y de forma directa, para lo cual se valió de apoyo lo siguiente:

Tipo de investigación, la población y la muestra tomada para el estudio, las técnicas e instrumentos utilizados para recolectar la información y también se describen las  fases del procedimiento utilizado. 

4.4. Recursos.
4.4.1. Recurso Físico 

· Microsoft Word 2003

· Microsoft Excel 2003

· Intranet.

· Papel.

· Lápices y Bolígrafos.

· Computador de Mesa.

· Pen Drive. 

· Resaltadores.
 4.4.2. Recurso humano.
· Un asesor industrial: Ingeniero Industrial.
· Un asesor  académico: Ingeniero Industrial.
· Empleados del Departamento de Costos y Gerencia de Proyecto y otras gerencias relacionadas con el proceso.
4.5. Procedimiento.
La metodología a utilizar en el estudio de organización tiene las siguientes fases:

1. Identificar el Problema a desarrollar tomando en cuenta los beneficios y necesidades del Departamento de Costos.

2. Delimitación del tema, formulación de objetivo general y específicos.
3. Establecer la necesidad de realizar un estudio de organización y de procedimiento del departamento, por medio de la recopilación de datos y la aplicación de entrevistas y encuestas no estructuradas e información documentada.

4. Detallar  la situación actual del departamento de Costos.
5. Estudiar y examinar los factores internos y externos, a través de un análisis FODA de la situación y se crearán estrategias.

6. Consulta con el sistema de Gestión de Calidad, con la finalidad de adquirir la reglamentación acerca de los manuales y procedimiento de trabajo.

7. Normalización del manual y los procedimientos que laboran en el departamento de costos.
8. Por ultimo establecer las conclusiones y las recomendaciones que se consideren convenientes en todos los aspectos estudiados.

CAPÍTULO V
SITUACIÓN ACTUAL
Actualmente el departamento de costos de la empresa (Inviobrasbolívar), ha venido documentando su estructura Organizativa y sus funciones como departamento con el propósito de incorporarla a un sistema de calidad existente. En esta área se han venido suscitando una serie de cambios importantes con el propósito de controlar y normalizar las funciones y la estructura organizativa de dicho departamento.

Para lograr  obtener un análisis más objetivo de la situación actual en cuanto a las descripciones de cargos se refiere, se realizaron entrevistas no estructuradas a cada uno de los empleados, indagando sobre las actividades que desarrolla cada uno, para compararlas con las descripciones de cargos ya documentadas dentro de la estructura organizacional del departamento de costos; para así lograr la normalización del manual de organización y de procedimientos del departamento de costos.
Cabe destacar que el manual Organizativo y de procedimiento arrojan mucha importancia en una Organización en conjunto, puesto que ayudan al personal a tener claro su entidad como empleado, precisar las funciones encomendadas y como proceso ayuda  al personal a tener bien claro el orden lógico que deben seguir las actividades, como deben ejecutarse y también cuando y quien debe realizarlas y como punto final, corrige errores que pueden ocurrir mediante el proceso y simplificar  dichas actividades.
Es importante conocer la situación actual en la que se encuentra el Departamento de Costos, tener presente los aspectos favorables y desfavorables que pueden afectar el cumplimiento  de las metas y objetivo de las mismas, razón por la cual es necesario, analizar tanto el ambiente interno como el externo del Departamento, haciendo referencia en el tema de investigación a través de una matriz FODA  que se plasmará de la siguiente manera: 
5.1 (Matriz Foda). Del Departamento de Costos. (Inviobras-Bolívar.)
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	Fortalezas.

- Buena comunicación en el grupo de trabajo.

- Posee el software necesario para realizar el trabajo.

- Motivación del personal – habilidad y conocimientos, combinados sobre cada actividad.

- La estructura Organizativa es sencilla y fácil de entender.

- Cuenta con un SGC certificado con la ISO 9001- 2000. 


	Debilidades.

-El espacio donde están ubicados es pequeño lo que acarrea incomodidad.

- Falta de recursos para la obtención de los precios de los insumos en el mercado. Ejemplo: Teléfono, fax, Internet y vehiculo.

- No hay rutinas de entrenamiento y capacitación continua al personal.

- Falta de personal en los diversos puestos.



	Oportunidades.

- Toda empresa tanta publica como privada, siempre necesita de este tipo de servicio.
- Brindarle un servicio a la colectividad a través de la administración de obras, vialidad, infraestructura y vivienda.

- Cada vez salen al mercado software mas avanzados en el área contable.

 - Buena cartera de clientes.


	FO.

-Capacitar continuamente al personal  del Dpto.

- Mejorar continuamente el Sistema de Gestión de Calidad.

- Coordinar al personal involucrado en la ejecución de nuevos proyectos.


	DO.

-Aplicar un Plan Estratégico en el que participen el personal para que proyecten las necesidades del Departamento.

-Identificar con precisión las necesidades expectativas de los clientes y su grado de satisfacción con el servicio prestado.

- Crear el manual de procedimiento en donde se proporcione la información necesaria para el aprovechamiento de los recursos y el óptimo desarrollo de las funciones encomendadas en el Departamento de Costos.



	Amenazas.

- Adaptarse a los cambios y las mejoras de los sistemas de  (software e intranet) cálculos. 

- El aumento de la inflación, no permite obtener oportunamente el precio de los insumos.
	FA.

-Promover la cultura participativa de la comunidad para la solución de problemas del servicio 

-Cultivar en el personal un compromiso ético-moral hacia el Departamento por medio de la adquisición de valores.  
	DA.

-Realizar estudios de organización para dar a conocer las funciones y responsabilidades y procedimiento del Dpto. 

-Planificar la ejecución de las actividades y llevar el control de cada una en el Departamento de Costos.




Se Normalizaran dichos manuales de tal forma de atacar y corregir las fallas y en especial, atender sus debilidades; en función de mantener y aumentar sus fortalezas estimulando en el continuo enriquecimiento del Departamento, atendiendo principalmente los problemas en cuanto al personal, tecnología y equipos de trabajo que orienten eficazmente el Proceso  del Departamento de Costos. 
Luego de realizar el estudio del ambiente interno y externo que presenta la empresa actualmente se puede decir que posee buenas fortalezas y oportunidades ya que conserva una buena cartera de clientes es líder en el mercado y sobre todo los empleados mantienen excelente trato y comunicación, de esta manera podrían aplicar las estrategias que se reflejan en la matriz para el logro se sus objetivos y metas sin inconvenientes. 
Igualmente se debe tomar en cuenta las debilidades y amenazas que acarrea el departamento y conjuntamente con las estrategias armar un plan para que se cumplan sus objetivos y corregir fallas que retrasan el trabajo del personal.

CAPÍTULO VI

ANÁLISIS Y RESULTADOS
Manual de Organización.

6.1 Descripción de Cargos.

Una vez agrupadas las funciones por especialización se procedieron a definir el trabajo para cada actividad y conjunto de tares, formulando de esta manera los cargos específicos del Departamento de Costos. 

Cada descripción de cargo que  contiene la siguiente información:

Titulo del Cargo: Nombre del cargo aprobado por las autoridades de la empresa.

Área Funcional: Nombre de la unidad o lugar en el cual el ocupante del cargo desempeña sus funciones.

Código del Cargo: Todos los cargos fueron codificados de tal forma que permita determinar a qué departamento pertenece y que nivel de importancia tiene en este  Departamento. 

Reporta A: Para indicar quien es el supervisor o jefe inmediato de ese cargo.

Objetivo del Cargo: Definir en forma clara los objetivos que se pretenden cumplir dentro del cargo.

Funciones/ Responsabilidades del Cargo: Detalla cada una de las funciones y tareas que se deben cumplir en el cargo.

Perfil del Cargo: Indica: La  educación y habilidades específicas que debe poseer la persona a ocupar ese cargo.
6.2 Descripción de Unidad.

La descripción de unidad contiene la siguiente información.

Identificación de la Unidad: Nombre de la unidad a quien reporta y la que supervisa.

Adscrita A: Nombre de la unidad a cuales pertenece.

Misión: Es la razón de ser de la unidad. Debe expresarse en forma sencilla, precisa y concreta. Evitar el señalamiento de actividades concretas a desarrollar tales como planificar, coordinar.

Propósito: Refiere en forma breve y sucinta la naturaleza de la unidad y lo distingue en forma rápida el rol de los otros cargos.

Funciones: Las funciones contemplan en forma genérica las actividades que laboran en el departamento ya que a través de ellas pueden alcanzar sus fines objetivos y satisfacer su propósito.

Relaciones Externas e Internas: Constituyen los vínculos o conexiones que tiene el cargo descrito con otro cargo o unidades internas de la empresa, y o con proveedores o instituciones externas, para la ejecución de las funciones asignadas.

6.3 Manual de Procedimiento.

Estos procedimientos establecen como deben efectuar las diferentes actividades el personal que labora en el departamento de costos,  la documentación que se debe utilizar y las normas que se deben aplicar. 

Cada procedimiento contiene la siguiente información: 

Titulo del Procedimiento: Describe en pocas palabras el contenido del procedimiento.

a) Propósito: Se especifica en forma breve y concisa el objetivo que se pretende lograr a través de la elaboración y ejecución del proceso.
b) Alcance: Indica todos aquellos aspectos que abarca el proceso a describir, igualmente debe hacerse en forma breve.

c) Términos y definiciones: En aquellos  casos que se considere necesario, será utilizada esta sección para aclarar terminología empleada en el procedimiento.

d) Normas de Trabajo: Establece aquellas pautas de carácter constante, que regulan el procedimiento.
e) Entradas al proceso: Solicitudes de  actividades a ejecutar.

f) Descripción del proceso: Conjunto de pasos enumerados, que indican en forma clara y explícita el modo de proceder para llevar a cabo una determinada actividad.

g) Salidas del proceso: El producto final con su respuesta. 

h) Referencias: Consultas que sirven como guía para la elaboración del procedimiento de cada actividad.

CONCLUSIONES

Por medio de la observación directa y el trabajo de campo realizado, se pudieron estudiar y evaluar los procedimientos utilizados para efectuar las actividades que laboran en el Departamento de Costos adscrita a la Gerencia de Proyectos de Inviobras bolívar. 

La implementación de ambos documentos es sencilla porque lo que se requiere es divulgar a las gerencias que se relacionan con el proceso de costos como las gerencias operativas; que se cumplan las normas de los mismos para así lograr el objetivo deseado y que no ocurra un retraso en el proceso.

Las conclusiones obtenidas a partir del análisis de los resultados fueron las siguientes:

1. Por medio de la elaboración de la normalización de los  “Manuales de Procedimientos y Organizativo, para el control y seguimiento de las instrucciones que desarrolla el personal del departamento,  se logrará transmitir de forma sencilla y explícita, la forma en que viene desempeñando las actividades. De este modo, se lograrán disminuir las revisiones innecesarias a las metodologías empleadas.

2. Se esclarecen los resultados, observaciones transmitidas por las documentaciones y principalmente, se conseguirá el desarrollo de una herramienta que facilitará, para todas las gerencias involucradas, la comprensión de los recursos de acción utilizados en las documentaciones y solicitudes asociadas al desarrollo de las instrucciones de trabajo.

3. Se realizaron cuatro (04) procedimientos que engloban el proceso del departamento de costos, asociados a una división por etapas, empleada por el Departamento para este proceso, y que involucra a las gerencias operativas, para el desarrollo del mismo.

4. El uso explicativo y flujograma informativo, en el procedimiento general, ayuda a determinar claramente los cursos de acción a seguir y las gerencias involucradas, en el departamento de costos. Al mismo tiempo, que ofrece un nivel de detalle mayor.

RECOMENDACIONES
Para garantizar la aplicación de la Normalización de los procesos de Departamento de Costos, se recomienda tomar en cuenta.

1. Elaborar programa que permita la implementación de las mejora obvias reflejada en el estudio.

2. Difundir la información contenida en el nuevo manual de procedimiento del Departamento de Costos, a todo el personal q labora en el Departamento a fin de garantizar la pronta aplicación de las acciones establecidas en cada uno de los procedimientos normalizados internamente en el departamento.

3. Continuar con la implementación de modelo de excelencia de gestión hacías otras áreas   del Departamento con el propósito de mejorar la gestión de sus actividades  para el logro de sus objetivos como Departamento en Pro - del crecimiento de Inviobras.

4. Hacer revisiones periódicas del Manual de procedimientos internos, para que se cumpla  a cabalidad las actividades como están planteadas.

5. Motivar al personal por medio de la remuneración y políticas de reconocimientos por sus labores.
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