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RESUMEN

Para lograr el éxito en los objetivos propuestos dentro de una empresa es necesario contar con la información básica de la misma, conocer perfectamente sus políticas, misión, visión, metas y todos aquellos aspectos que son claves para alcanzar un crecimiento continuo. La presente investigación está compuesta por seis capítulos, donde el primero de ellos contiene información general de la empresa, que en este caso es: “HPC Venezuela C.A.”, sus antecedentes históricos, la misión y visión, sus objetivos, sus funciones, organigramas y estructura en general; entre otros, siendo esto un instrumento útil para la orientación e información de todo el personal que labora en la empresa. Seguidamente se exponen los antecedentes y la formulación del problema en estudio, parte fundamental para el entendimiento de la investigación ya que es allí donde se precisa el contexto de la problemática. En el tercer capítulo se presenta toda la referencia teórica que es necesaria conocer para el esquema de la investigación y la aplicación de conocimientos, además se plantean las diversas técnicas para la búsqueda de información. Consecutivamente el cuarto capítulo muestra la metodología utilizada para definir el tipo de investigación y sus especificaciones generales. La situación actual por su parte muestra el estado en el que se encuentra la organización y como se ve afectada por el problema en estudio, y por último se presenta el análisis de los resultados como sexto capítulo, el cual muestra el cumplimiento de los objetivos específicos descritos para el logro del objetivo general. Contiene además el diseño del Manual de Organización propuesto, donde se expone con detalle la estructura de la empresa, señala cada uno de los cargos y la relación que existe entre ellos, explica la jerarquía existente, los grados de autoridad y de responsabilidad, las funciones y actividades de todos los cargos y unidades involucrados. Finalmente, El Manual de Organización incluye también información detallada en cuanto a descripción de unidad, descripción de cargos, evaluación de estos y las funciones específicas relacionadas con cada cargo, las cuales deberán ser cumplidas por cada uno de los trabajadores durante la misma jornada de trabajo.
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INTRODUCCIÓN


La Organización, es el proceso administrativo a través del cual se divide y agrupa el trabajo, estableciéndose su estructura de funcionamiento y asignando a cada uno de los miembros de la empresa sus deberes y responsabilidades, en este proceso se define el orden jerárquico y la coordinación que debe tenerse para el mejor desempeño  de las tareas garantizando así el logro de los objetivos.

Para establecer un acertado nivel de organización es necesario llevar a cabo una serie de etapas que va desde la división del trabajo hasta la coordinación, y entre ellas se implantan la jerarquización, el criterio de departamentalización y la descripción de funciones, donde todos estos elementos bien analizados y establecidos permiten garantizar un nivel de organización exitoso para cualquier empresa.


En este sentido, la falta de una adecuada estructura organizativa en cualquier empresa, le crea dificultades a la dirección porque no se pueden desenvolver con verdadera racionalidad a causa de que esa deficiencia crea problemas y dificultades tales como: conflictos de autoridad, dualidad de mando y dirección, falta de orden, indisciplina, improductividad del trabajo, conflictos de jerarquía, dualidad de funciones, superposición de autoridad y responsabilidad, evasión o usurpación de responsabilidades y de autoridad respectivamente.


Toda la información referida a la forma de organización que tenga toda empresa debe de estar contenida en un Manual de Organización y para llegar al mismo se debe realizar un Estudio de Organización, que no es más que 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. 

No obstante hoy en día existen muchas empresas que no le prestan la debida atención a este tipo de documentación y de hecho operan sin un modelo de organización claro que les garantice el buen cumplimiento de sus funciones y por ello se generan los problemas mencionados anteriormente, por lo que el propósito general de esta investigación es Diseñar un Manual de Organización para la empresa HPC Venezuela C.A., con el objeto de que esta pueda contar con un documento que muestre a detalle cómo está organizada, las unidades que la integran, las funciones, las descripciones de cada cargo y cada departamento y los respectivos organigramas.


La principal fuente de información, será a través de una encuesta realizada a los cuarenta y cinco (45), empleados administrativos que laboran en la planta. Dos aspectos centrales serán examinados en esta encuesta; La Descripción de cargos y la descripción de unidad con algunos aspectos formales de la empresa. Otro mecanismo implementado para la recolección de información fue las consultas bibliográficas, el archivo de la empresa y la observación directa, ya que la investigación presenta un diseño de campo el cual establece obtener todos los datos directamente de la realidad donde se desarrolla el problema.

CAPITULO I. LA EMPRESA

1.1 RESEÑA HISTORICA DE LA EMPRESA.

Hitachi Planta Construcción (HPC VENEZUELA, C.A), empresa japonesa dedicada a la ejecución de proyectos metalmecánicos inicia sus operaciones en Venezuela en el año 1978 -1986  en la Central Hidroeléctrica Raúl Leoni (Guri), con la Etapa II de la misma, encargándose de la Construcción, Instalación, Ensamblaje, Montaje, Supervisión, Prueba, Arranque y Mantenimiento de cada una de las Unidades que allí operan. 

Para el año 1978 contaba con un capital suscrito de 120.000.000 Bs destinada a la construcción, instalación, ensamblaje, montaje, supervisión, prueba, arranque y mantenimiento de plantas industriales y semi-industriales o partes de las mismas. Dichas plantas incluyen plantas eléctricas, sub-estaciones, metalmecánica, siderúrgicas, químicas, petroquímicas, refinerías, tratamiento de aguas, así como edificaciones, protección ambiental, muelles y sistemas de materiales.


Elevando cada día el nivel de su oferta, HPC VENEZUELA, C.A se apuntala como la empresa líder en ofrecer soluciones integrales y una asesoría especializada al parque industrial nacional, garantizando respuesta inmediata respaldada con un servicio de primera calidad.

Desde varias perspectivas, HPC Venezuela, C.A. es una empresa con alto potencial. Con la base de este potencial, la combinación de las destrezas y pericias de los empleados, no hay duda que podemos conducir al mundo 

en la creación de un nuevo valor, mediante soluciones de óptima calidad a los problemas que enfrentan los clientes y la sociedad.

1.2 ESTRATEGIAS DE NEGOCIOS Y SERVICIOS QUE PRESTA LA EMPRESA.

HPC Venezuela, C.A. engloba muchos negocios, tecnologías, productos y soluciones. Las principales áreas de negocio son: Infraestructura Social y Sistemas de Máquinas Industriales, Mecatrónica, Sistemas de Plantas Industriales, Sistemas de Aire Acondicionado y Sistemas de Energía, experiencia en Obras de Construcción, Instalación de Equipos Mecánicos, Instalaciones Eléctricas, Instalación de Tuberías, todo esto para: Centrales Hidroeléctricas, Plantas de Energía Térmica, Acerías y Plantas Industriales.

HPC Venezuela, C.A. se propone ofrecer a sus clientes las mejores soluciones en el campo de las infraestructuras públicas, municipales e industriales. Además ha intentado descubrir necesidades potenciales y desarrollar tecnologías y productos para solucionar dichos problemas, con una comunicación cercana con los clientes. La compañía continuará progresando constantemente hacia la meta de cubrir las expectativas del cliente, mediante nuevos e innovadores valores basados en  tecnología de punta.

HPC Venezuela, C.A. llevará a cabo la responsabilidad social en términos de conformidad, seguridad, calidad y protección de derechos humanos. La idea es crear una mejor sociedad, siendo un ciudadano corporativo, en función de las actividades enmarcadas en el CSR.

La compañía continuará ofreciendo valores que no solo llenen, sino que excedan las expectativas de los clientes y la sociedad.

1.3 FILOSOFÍA DE GESTIÓN.

Contribuir con la creación de un valor superior y con el surgimiento de una mejor Venezuela, a través de tecnologías y servicios confiables.

- OBJETIVOS DE LA EMPREA:

· Generar beneficio económico para los accionistas, incrementando el valor de la empresa.

· Lograr la satisfacción de los clientes mediante un servicio de excelente calidad.

- MISIÓN DE VHPC

Consolidar a HPC VENEZUELA C.A., como la empresa líder en proyectos de construcción, montaje y puesta en marcha de estructura metálicas y en el desarrollo de sistemas integrados para la modernización de equipos y procesos, asegurando un servicio de calidad, proyectando una imagen de solidez y responsabilidad, respaldando  las infraestructuras sociales e industriales en Venezuela, creciendo con los clientes y la sociedad, dirigiéndonos con audacia hacia el futuro, satisfaciendo nuestra responsabilidad social, manteniendo estrictos patrones éticos y tecnológicos. 
- VISIÓN DE VHPC

En el contexto tecnológico del siglo XXI, HPC VENEZUELA, C.A. prevé ser pionero en Soluciones de Ingeniería Integradas, colocándose un paso adelante en esta disciplina de rápido andar. En este nuevo milenio, la compañía estará al frente de la industria de la construcción, colocando su propia marca como la empresa más importante del país en su rama, con capacidades de talla mundial asimismo creándose su propia  su visión hacia el futuro en consonancia con las necesidades del país y de la población Venezolana.

1.4 UBICACIÓN DE LA EMPRESA.


La empresa HPC Venezuela, C.A. se encuentra ubicada en Puerto Ordaz, Edo-Bolívar, Zona industrial Matanzas, Calle Arboleda UD-502.

· IDENTIFICACIÓN DEL ÁREA DE TRABAJO

El Área de trabajo donde se desarrolla la presente investigación, es específicamente dentro de la Gerencia de Obra de la empresa VHPC, C.A.
1.5 SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA.


La Central Hidroeléctrica que anteriormente se llamaba Raúl Leoni y que actualmente se llama Simón Bolívar, Guri, inicio su construcción en el año 1961 y finalizó en el año 1973, Guri es la segunda planta hidroeléctrica más potente del mundo. Para que esta central se mantenga en constante funcionamiento, a las Unidades Generadores se le deben realizar su debido mantenimiento en el tiempo preciso para su duración. Las Unidades Generadores n⁰ 12, 15, 16, 18 y 20  de Guri II se encuentran funcionando desde el año 1973 hasta nuestros días y requieren de mantenimiento. VHPC Venezuela se posiciona en este proyecto como una empresa sub-contratista encargada de contribuir con la rehabilitación específicamente en la parte mecánica, eléctrica, reparación y construcción , el cliente directo es EURO-BRAS quien es la empresa contratista encargada de la ingeniería, fabricación y maquinado en el proyecto y requiere de VHPC para llevarlo a cabo, el cliente de EURO-BRAS es la empresa EDELCA CORPOELEC, que requiere de la ejecución de este proyecto para seguir satisfaciendo las necesidades de la demanda de energía eléctrica la cual va en aumento con el pasar de los años. El cliente indirecto de VHPC VENEZUELA C.A es EDELCA CORPOELEC.

1.6 TRABAJOS QUE REALIZA LA EMPRESA.
· Construcción, Instalación, Ensamblaje, Montaje, Supervisión, Prueba, Arranque y Mantenimiento de las Unidades Generadoras en las centrales hidroeléctricas.
· Trabajos de instalación de equipos mecánicos. 
· Trabajos de tubería.
· Trabajos eléctricos.
· Trabajos de instrumentación.
· Trabajos de aislamiento, pintura y trabajos de ductos.
· Suministro de equipos auxiliares.
· Suministro de materiales (como tubería, cables, bandejas, tubería conduit).
· Transportación en tierra y trabajos de descarga en puerto.
· Trabajos de fundaciones (trabajos civiles).
· Suministro de fabricación de acero.
· Trabajos de mantenimiento.
1.6.1 EXPERIENCIA EN EJECUCIÓN DE:
· Centrales Hidroeléctricas (Guri, Macagua, Caruachi).
· Centrales Térmicas (CADAFE, TACOA, ELEVAL).

· PLANTA DE REDUCCIÓN DIRECTA (OPCO, ORINOCO IRON).

· PLANTA DE PELLAS (FMO).

· PROYECTO FERROCARRIL – DEPOT (IAFE).
1.7 CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA.

HPC Venezuela C.A. se caracteriza por:

· Ser oportunos y eficientes en las principales áreas de cobertura, las cuales son: sistema de plantas industriales, sistemas de aires y sistema de energía mecánicos, instalaciones eléctricas, instalaciones de tuberías, entre otros, para centrales hidroeléctricas, plantas de energía térmica, acerías y plantas industriales.
· Ofrecer a sus clientes las mejores soluciones en el campo de las infraestructuras públicas, municipales e industriales.
· Descubrir necesidades potenciales y desarrollar tecnologías y productos para solucionar dichos problemas, con una comunicación cercana con los clientes.
· Progresar constantemente hacia la meta de cubrir las expectativas del cliente, mediante nuevos e innovadores procesos basados en nuestra tecnología de punta.
· Llevar a cabo nuestras operaciones con responsabilidad social en términos de conformidad, seguridad, calidad y protección de derechos humanos.
1.8 RECONOCIMIENTOS RECIBIDOS POR LA EMPRESA.
· C.V.G. ELECTRIFICACIÓN DEL CARONÍ C.A. (EDELCA)

Otorga reconocimiento a HPC Venezuela C.A. por su valioso aporte para la construcción del complejo hidroeléctrico Macagua, en el año 1997.

· ORINOCO IRON
La dirección de Orinoco Iron le entrega a H.P.C Venezuela C.A. un reconocimiento al cumplirse un millón de horas hombre de trabajo sin accidentes incapacitan tés en este proyecto en el año 1998.

· C.V.G. ELECTRIFICACIÓN DEL CARONÍ C.A. (EDELCA)

Se le es otorgado a HPC Venezuela C.A. un reconocimiento por su valiosa contribución en la construcción de la central hidroeléctrica Caruachi obra de singular importancia y motor fundamental para una nueva Venezuela, merecedora del puente Alcántara otorgada por la fundación San Benito de Alcántara.

· ORINOCO IRON


Reconocimiento otorgado a HPC Venezuela C.A. por cumplirse dos millones (2.000.000) de horas hombres trabajadas sin accidentes incapacitantes. Del 17 de mayo al 8 de septiembre de 1999 para este proyecto y su aporte en la seguridad del mismo.

· ORINOCO IRON


Entrega oficial del reconocimiento a HPC Venezuela C.A. por su excelente desempeño en la ejecución del montaje mecánico de nuestra planta de 2.2 millones de T.M/año de briquetas en el año 2000.

· ORINOCO IRON


Reconocimiento a HPC Venezuela C.A. por el logro alcanzado desde el 15 de septiembre de 1999 hasta el final del proyecto en la ejecución de los trabajos en el proyecto Orinoco Iron tres millones trescientos setenta y tres mil (3.373.000) horas hombres trabajadas sin accidentes incapacitantes.
1.9 VALORES DE LA EMPRESA HPC VENEZUELA C.A.

Humanismo: entendido por tal gestión con sentido de justicia, pluralista y participativa, orientada al desarrollo integral de sus trabajadores, a la integración del factor ambiental en sus actividades y al compromiso social con las comunidades vinculadas a ella.

Respeto: constituye el trato justo y considerado entre los trabajadores, hacia el ambiente, instituciones y organismos, clientes y proveedores, ciñéndose a la normativa de toda índole que incide sobre su actividad.

Participación: consiste en la promoción de una cultura que valora y motiva la generación compartida de ideas, opiniones y sugerencias, dirigidas al mejoramiento continuo de la organización. Cultura que incorpora los aportes de las comunidades e instituciones nacionales e internacionales relacionadas, estimulando la creatividad de todos los miembros de la empresa.

Excelencia: búsqueda de la calidad superior y perfección a través del mejoramiento continúo de su gente y de sus procesos internos en el logro de las metas propuestas y en el servicio que suministra al nivel de organizaciones de clase nacional.

CAPITULO II. EL PROBLEMA

2.1 ANTECEDENTES DES PROBLEMA.


La Organización, es el proceso administrativo a través del cual se divide y agrupa el trabajo, estableciéndose su estructura de funcionamiento y asignando a cada uno de los miembros de la empresa sus deberes y responsabilidades, en este proceso se define el orden jerárquico y la coordinación que debe tenerse para el mejor desempeño  de las tareas garantizando así el logro de los objetivos.

La estructura de la organización es un armazón o integración particular, especial y armónica de unidades estructurales de la organización, las cuales mantienen una disposición de interdependencia. Se crea para realizar las funciones, las actividades, y para cumplir los deberes y responsabilidades de los componentes sociales de la organización. A través de ella se delega autoridad, se establecen las responsabilidades y, en función de estas, las distintas posiciones de la estratificación jerárquica.

Por otra parte 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.



La falta de una adecuada estructura de organización crea dificultades, a la dirección porque no se pueden desenvolver con verdadera racionalidad a causa de que esa deficiencia crea problemas y dificultades tales como: conflictos de autoridad, dualidad de mando y dirección, falta de orden, indisciplina, improductividad del trabajo, conflictos de jerarquía, dualidad de funciones, superposición de autoridad y responsabilidad, evasión o usurpación de responsabilidades y de autoridad respectivamente.


Todo lo antes mencionado forma parte del proceso de organización que debe formalizar cada empresa de cualquier ramo. Actualmente la empresa VHPC, C.A. no posee un manual de organización que le suministre a cada trabajador de forma clara y precisa las normas y procedimientos de la empresa, la estructura organizativa, las vías jerárquicas, además de todas las funciones que debe desarrollar según su cargo. 


Hoy por hoy VHPC, C.A. se posiciona en el mercado como una empresa líder en trabajos metalmecánicos de mantenimiento y rehabilitación de turbinas, por lo que para este año 2009, inicia la Rehabilitación específicamente en la parte mecánica, eléctrica, reparación y construcción de  cinco (5) unidades generadoras de la represa Simón Bolívar en Guri II. 

En este sentido la estructura organizativa de la empresa para el desarrollo de este proyecto está formada por cinco departamentos o áreas administrativas principales que son: Gerencia de Administración, Gerencia de Obra, Departamento de Laborales, Almacén y el Departamento de Seguridad, Higiene, Ambiente y Servicios Médicos.

2.2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA.

Por todo lo antes expuesto, el problema se refiere a la ausencia de un Manual de Organización en la empresa VHPC, C.A., de allí se plantea la realización de un Estudio de Organización con la finalidad de diseñar dicho manual, además va a permitir detectar notoriamente las fallas existentes en el desempeño de las funciones de cada unidad y de cada trabajador con el propósito de plantear todas las mejoras posibles que permitan optimizar el desempeño de la empresa.

2.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN.

a) Objetivo General


Diseñar un Manual de Organización para la empresa HPC Venezuela C.A., en la Gerencia de Administración, para el desarrollo del proyecto “Rehabilitación de las Unidades Generadoras N⁰ 12, 15, 16, 18 y 20 de la Casa de Máquinas II, Guri, de la Empresa EDELCA, CORPOELEC”.
b) Objetivos Específicos
· Determinar la estructura organizativa actual de la empresa VHPC, C.A. e identificar sus problemas para plantear las mejoras. 
· Fijar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la empresa.
· Identificar el nivel de innovación organizativa de la empresa.
· Aplicar los métodos y técnicas eficaces y racionales  a través de un Estudio de Organización.
2.4 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA.


Actualmente en el siglo XXI, para toda empresa de cualquier ramo, ya sea de productos o servicios le es sumamente difícil mantenerse el mercado nacional o internacional según sea el caso. Esto debido a la fuerte competitividad existente y a los niveles calidad que exige el cliente, que cada vez son mayores, por lo que hoy en día esto hace que muchas empresas cambien constantemente en cuanto a tecnología, documentaciones, legalidades, entre otros aspectos, es decir, existe un proceso de mejora continua muy diverso, el cual va de la mano con los procesos de estandarización y certificación de las normas ISO 9000, al cual no es muy sencillo pertenecer, pero hoy en día las grandes empresas trabajan fuertemente por poseer dicha certificación ya que es un instrumento que le dará mayor prestigio y les ayudara a mantenerse mejor posicionado en el mercado, para este proceso es necesario una serie de documentación entre ellos tener implementado un manual de organización o de normas y procedimientos y tener un nivel de organización bien claro. Esto no solamente para la certificación sino para ser eficientes como empresa y obedecer a planes organizacionales que garanticen el progreso de la misma, es por esto que la presente investigación consiste en “Diseñar un Manual de Organización”, debido a las necesidades de crecimiento que tiene la empresa y de mejorar ampliamente su desempeño, a fin de garantizar una mejor función administrativa de dirección, coordinación, planificación y control de gestión.
2.5 DELIMITACION DEL PROBLEMA.


VHPC, C.A. es una empresa de servicios, (contratista) que trabaja lógicamente por proyectos y como ya se ha hecho mención el proyecto que desarrolla actualmente es la “Rehabilitación de las Unidades Generadoras n⁰ 12, 15, 16, 18 y 20 de la Casa de Máquinas II, Guri II, de la Empresa EDELCA, CORPOELEC”, por lo que el alcance de este estudio de organización abarcara la estructura organizativa y funcional de la administración del proyecto actual en la represa Simón Bolívar, que tendrá una duración estimada de 7 años, y comprende 5 áreas administrativas (Gerencia de Administración, Gerencia de Obra, Departamento de Laborales, Almacén y el Departamento de SHA y Servicios Médicos), para la descripción de unidad y 45 empleados administrativos para las descripciones de cargo. Es decir, en este estudio no se tomaran en cuenta las demás oficinas o departamentos y empleados, que pueda tener la empresa en la ciudad o en relación a otros proyectos.

CAPITULO III. MARCO TEÓRICO

3.1 LA ORGANIZACIÓN.

Desde siempre el ser humano ha estado consciente de que la obtención de eficiencia solo es posible a través del ordenamiento y coordinación racional de todos los recursos. Una vez establecidos los objetivos (lo que se quiere hacer) a través de la planeación, será necesario determinar qué medidas utilizar para lograrlos (como hacerlo).
“Organización es la estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su máxima eficiencia dentro de los planes y objetivos señalados” Agustín Reyes Ponce.

“Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los fines establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquía, estableciendo las relaciones que entre dichas unidades debe existir.” Eugenio Sixto Velasco.

3.2  IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACIÓN.

Los fundamentos básicos que demuestran la importancia de la organización son:

· Es de carácter continuo, jamás se puede decir que han terminado, dado que la empresa y sus recursos están sujetos a cambios constantes (expansión, contracción, nuevos productos, etc.) lo que 

· obviamente redunda en la necesidad de efectuar cambios en la organización.

· Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos del grupo social.

· Suministra los métodos para que se puedan desempeñar las actividades eficientemente, con un mínimo de esfuerzos.

· Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e incrementando la productividad.

· Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y responsabilidades.

3.3 ELEMENTOS BÁSICOS PARA EL PROCESO DE ORGANIZACIÓN. 
· Estructura: la organización implica el establecimiento del marco fundamental en el que habrá de operar el grupo social.

· Sistematización: Todas las actividades y recursos de la empresa, deben coordinarse racionalmente a fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.
· Agrupación y asignación de actividades y responsabilidades: Organizar;  implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones  a fin de promover la especialización.

· Jerarquía: La organización, como estructura, origina la necesidad de establecer niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la empresa.

· Simplificación de funciones: Uno de los objetivos básicos de la organización es establecer los métodos más sencillos para realizar el trabajo de la mejor manera posible.
3.4 PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACIÓN.

3.4.1 Principio del Objetivo: Todas y cada una de las actividades establecidas en la organización deberán relacionarse con los objetivos y propósitos de la empresa. Es decir, la existencia de un puesto sólo es justificable si sirve para alcanzar realmente los objetivos. Este principio a primera vista parece obvio, sin embargo, la realidad muestra que muchas veces se crean puestos con la consecuente implicación de costos y esfuerzos inútiles, que en nada contribuyen a lograr los objetivos, sino que, al contrario, sólo ocasionan gastos innecesarios. No hay que confundir a los sistemas organizacionales con sistemas burocráticos o de paralelo excesivo; al organizar es necesario tener presente que la finalidad primordial de la organización es promover la eficiencia, simplificar el trabajo y no complicarlo. 
3.4.2 Principio de Especialización: Cuanto más se divide el trabajo que dedica cada empleado a una actividad más limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precisión y destreza. Producir más y mejor con el mismo esfuerzo. Principio de Unidad de Mando. Para cada función debe existir un solo jefe y un solo programa de acción. 

3.4.3 Principio de Equilibrio de Autoridad-Responsabilidad: Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerárquico, estableciéndose, al mismo tiempo, la autoridad correspondiente. 
3.4.4 Principio de Equilibrio Dirección-Control: A cada grado de delegación debe corresponder el establecimiento de las funciones de control adecuadas para asegurar la unidad de mando. 
3.4.5 Principio de Centralización: Todo lo que aumenta la importancia del papel de los subordinados es descentralización, todo lo que disminuye su importancia es centralización. 
3.4.6 Principio de Jerarquía: Una organización debe contar con una serie de niveles jerárquicos desde la autoridad suprema hasta los puestos de menor importancia. Dentro de esto, la vía jerárquica es la ruta que sigue la autoridad y la comunicación al pasar por todos los niveles. Todos los integrantes de la organización participan en distintos grados y modalidades. 

3.4.7 Principio de Orden: "Un lugar para cada persona y cada persona en su lugar".

3.4.8 Principio de Difusión: Para maximizar las ventajas de la organización, las obligaciones de cada puesto que cubren responsabilidad y autoridad, deben publicarse y ponerse, por escrito, a disposición de todos aquellos miembros de la empresa que tengan relación con las mismas.

3.4.9 Principio de Formalización de Roles: Deben existir reglas formales preestablecidas sobre los derechos y deberes de los ocupantes de los puestos y el trabajo que habrán de desempeñar.
3.4.10 Principio de No Inhibir el Potencial del Trabajador: La organización no debe ser tan estructurada y controladora que inhiba al trabajador para madurar y aplicar todo su potencial. 

3.4.11 Principio de Flexibilidad: Los procesos y estados internos de la organización dependen de los requisitos externos y las necesidades de sus integrantes.

3.4.12 Principio de Continuidad: Una vez que se ha establecido, la estructura organizacional requiere mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones de medio ambiente.

3.5 ETAPAS DE LA ORGANIZACIÓN.
Las etapas de la organización son la división del trabajo y la coordinación.

3.5.1 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.

La división del trabajo, en sentido estricto, significa para la organización la base para determinar las distintas actividades que se van a realizar, los deberes y las relaciones entre ellas.

La división del trabajo es una consecuencia de procesos sociales y en una empresa es el resultado de:
1. Las diferentes funciones orgánicas de una organización y de la necesidad de agrupar las distintas actividades.

2. La decisión de aprovechar las ventajas de la especialización, la cual tiene efectos positivos sobre la productividad.

3. El desarrollo tecnológico es de tal magnitud, que ha limitado y circunscrito los conocimientos de los hombres a áreas específicas de especialización.

4. Por las determinaciones del factor geográfico, que impone un definido tipo de trabajo para zonas particulares.

5. Por imperativos de la dinámica del proceso productivo --influido por el desarrollo social--, de los planos de competencia y por la necesidad de hacer más productivos los factores de la producción e incrementar las ganancias.

3.6.2 Coordinación.

La coordinación es la sincronización de los recursos y los esfuerzos de un grupo social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonía y rapidez, en el desarrollo y la consecución de los objetivos.

La coordinación nace de la necesidad de armonizar los esfuerzos para realizar eficientemente una tarea. Si durante la primera etapa del proceso de organización se realiza la división del trabajo, con todas sus ventajas inherentes, es indispensable que ésta se complemente con la coordinación, que no es más que el lograr la unidad de esfuerzos, es decir, que las funciones y los resultados se desarrollen e interrelacionen con facilidad, y que se sincronicen.

La eficacia de cualquier sistema organizacional estará en relación directa con la coordinación, misma que se obtiene a través del establecimiento de líneas de comunicación y autoridad fluidas. Su función básica es lograr la combinación y la unidad de esfuerzos, bien integrados y balanceados en el grupo social.
3.6 ESTUDIOS DE ORGANIZACIÓN.

El establecimiento de una estructura organizativa, ya sea en una empresa por crear o en una unidad estructural en funcionamiento, es un problema que induce a realizar un estudio de organización.

Cuando una empresa presenta problemas en alcanzar sus objetivos o se perciben dificultades en el desempeño diario de las actividades es necesario revisar su forma de funcionamiento y en especial la estructura organizativa que posee. Los problemas que pueden dar aviso a la necesidad de un estudio de organización son muchos, destacan la duplicidad de funciones, conflictos entre el personal, incumplimiento de la metas y objetivos planteados, dificultades para el control de gestión. También puede ser necesario un estudio de organización por necesidades de crecimiento de la empresa o por cambios en su misión dada las nuevas exigencias del entorno. 
Para dar respuesta a los diversos problemas que se presentan en la organización pueden realizarse estudios para:
· Adecuarse al proceso productivo.

· Adecuarse a los procesos especializados.

· Garantizar una carga o distribución normal del trabajo.
· Garantizar una mejor función administrativa de dirección, coordinación, planificación y control de gestión.

· Reducir costos y lograr mejor empleo, productividad y efectividad en el uso de los recursos.

· Mejorar el aprovechamiento de una infraestructura técnica o administrativa en beneficio de otras áreas, evitando así  la duplicidad.

· Adecuarse a las políticas  o estrategias de la empresa.

· Mejorar los métodos.

· Obedecer a planes organizacionales.

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. En los estudios de estructuras organizativas están involucrados importantes condiciones de tipo humano, debido a esto en los problemas de estructuras es importantes tratarlos con una metodología adecuada en los cuales se sigan unos procedimientos adecuados de análisis y síntesis.

Seguidamente se presentan varias metodologías para la realización de estudios de organización, esto con el propósito de que el analista pueda escoger aquella que se le facilite de acuerdo a las condiciones de la empresa y a la facilidad en la búsqueda de información. Conviene aclarar que, en  realidad el fundamento de todas estas metodologías es el mismo y en esencia plantean definir el problema, identificar las causas y proponer las posibles soluciones que proporcionen a la empresa una organización que garantice el logro de los objetivos.

Cuando se trata de un estudio de planeación de una estructura de organización debemos decidir qué clase de organización se necesita, en este sentido se tiene que determinar qué clase de trabajo es el que tiene que ejecutarse y cómo debe disponerse ese trabajo para una actuación más efectiva. Se debe llegar a las mejores respuestas identificando:
· El trabajo primordial de la organización, basándonos en sus objetivos.

· Disponer el trabajo en conjuntos debidamente agrupados y equilibrados.

· Establecer el alcance adecuado de supervisión y coordinación correspondiente a cada puesto.

Para establecer la organización que se necesita debemos:
a) Organizar sobre la base de los objetivos, recordando que toda unidad o cargo debe estar destinado a facilitar el  logro de los objetivos de la empresa y a aportar de forma eficiente su contribución.

b) Organizar tanto de abajo hacia arriba como de arriba hacia abajo, estableciendo, revisando y agrupando las funciones en ambos sentidos, analizar el puesto del Director o Gerente General y establecer las delegaciones que puede realizar en orden descendente hasta llegar al nivel más bajo. Revisar las funciones de los grupos de ejecución y desarrollarlas hasta visualizar la labor de los niveles superiores y verificar que a través de ellas la empresa puede lograr los objetivos planteados.

c) Agrupar en un solo conjunto los trabajos relacionados entre sí, esto permite disponer el trabajo para la conformación de cargos y luego agrupar los cargos para conformar las unidades.

d) Equilibrar los agrupamientos, debe verificarse que el agrupamiento realizado esta bien balanceado y que se corresponde con la concepción de unidad que se está manejando para que de esta manera se garantice que en un nivel jerárquico todas las unidades tendrán igual rango o categoría.

e) Establecer un alcance adecuado de supervisión, en esta etapa debemos dar cumplimiento al principio de ámbito de control, sabiendo que en los niveles más altos es conveniente  una supervisión directa de alrededor de 6 personas, mientras que en los niveles operativos si se pueden establecer grupos con más de 10 personas.

Idalberto Chiavenato, en su libro Iniciación a la Organización y Técnica Comercial, establece una metodología 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. Corresponde a la empresa verificar si el departamento, o servicio, o la rutina que no funciona bien, necesita ser racionalizado, mejorado o modificado para ser más eficiente.

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 agrupados.
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 más 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.
3.6.1 METODOLOGÍA PROPUESTA.

Tomando en cuenta los planteamientos de las metodologías anteriores, se puede establecer que para realizar un estudio de organización deben cumplirse con los pasos siguientes: 

1. Definir la necesidad de realización del estudio de organización o reorganización, recopilación  de datos y realización de entrevistas preliminares.

2. Describir la situación actual de la empresa, enumerando sus problemas y situaciones conflictivas o potenciales de conflicto.

3. Realizar un estudio diagnóstico que incluye el análisis  de esa situación en el cual debemos considerar detalladamente todos los factores o aspectos que influyen en el desenvolvimiento de la organización. Estudiar y analizar los factores internos y externos, realizar un análisis FODA de la situación y establecer estrategias.

4. Analizar toda la información, hacer un examen crítico de todos los aspectos investigados para así identificar problemas y causas, posibles contradicciones y plantear posibles soluciones. Realizar el análisis de la estructura actual,  cambios, sucesos y situaciones de mayor relevancia que influyan en el logro de los objetivos.

5. Definir el ámbito funcional que debe tener la unidad estudiada.

6. Determinación de Macrofunciones de la Unidad, que consiste en la agregación de actividades y funciones afines, considerando el criterio de departamentalización funcional. 

7. Establecer  los lineamientos a aplicar para la reorganización.

8. Definir la estructura Macro propuesta. Presentar las propuestas de organización posible y comparar las alternativas de acción con sus respectivas ventajas y desventajas así como los resultados que se esperan obtener.

9. Describir las Unidades que conformaran la estructura propuesta.

10.   Determinar y describir los cargos requeridos en cada unidad para garantizar el logro de los objetivos.

11.   Dimensionar los cargos, definir la cantidad de posiciones requeridas para cada cargo.

12.   Evaluar los cargos propuestos, se le asignará el valor del cargo en relación a los demás cargos existentes en la organización de acuerdo con el método que adopte la empresa para tal fin.

13.   Elaborar el Manual de  Organización, consiste en la compilación de cada una de las técnicas aplicadas con el fin de describir la organización propuesta, contempla la información relativa al proceso de organización de detalle en cada área y deberá contener:
· Diagramas funcionales.

· Organigramas funcionales.

· Lineamientos de Organización.

· Organigramas de Misión.

· Organigramas de Posición Dimensionado.

· Descripción de Unidades.

· Descripción de Cargos.

· Resumen de Evaluación de Cargos.
· Establecer conclusiones y recomendaciones en todos los aspectos estudiados. 

· Validar la estructura propuesta y el manual realizado con los niveles de autoridad superior correspondientes en la empresa.

· Implementar la Organización Propuesta. Establecer una estrategia de implementación y efectuar los cambios propuestos.

· Evaluar la organización y el logro de los objetivos periódicamente.

· Realizar ajustes de acuerdo a las desviaciones presentadas.

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.
Ha quedado claro que el primer paso que debemos realizar al iniciar un estudio de Organización es describir la situación actual de la empresa, enumerando sus problemas y situaciones conflictivas o potenciales de conflicto.

Luego se debe realizar un estudio diagnóstico que incluye el análisis  de esa situación en el cual debemos considerar detalladamente todos los factores o aspectos que influyen en el desenvolvimiento de la organización.
Los aspectos que deben estudiarse detalladamente contemplan:
· Aspectos Estructurales: 

· Definición de objetivos y roles.
· Macro Funciones.
· Funciones de unidades.
· Funciones de los cargos.
· Aspectos Decisorios:

· Autoridad delegada.
· Manejo de Información.
· Facultad para controlar y verificar.
· Sistema de Administración (Planificación, Organización, Ejecución y Control).
· Dificultad para alcanzar los objetivos y cumplir con las responsabilidades asignadas.
· Aspectos Normativos:

· Políticas.

· Objetivos corporativos.

· Procedimientos.

· Normas.

· Instructivos.

· Practicas de trabajo.

· Disposiciones legales.
· Aspectos Ambientales:

· Organización de las tareas.

· Métodos de trabajo.

· Instalaciones y equipos.

· Tecnología empleada.

· Condiciones físicas.

· Desarrollo técnico  y planes de carrera.

· Factor remuneración.

· Clima organizacional.
· Aspectos Tecnológicos.
· Preparación técnica del personal.

· Tecnología empleada y posibilidades de desarrollo.

· Transferencia tecnológica.

· Equipos utilizados y mejoras necesarias.

· Desarrollo tecnológico.
· Aspectos Psicodinámicos.

· Existencia y características de los grupos.

· Relaciones de los Grupos.

· Cooperación.

· Poder. 

· Autoridad.

· Resistencia a los cambios.

· Clima de trabajo.
· Aspectos Datos y Resultados.

· Personal: Cantidad, Educación, Experiencia, Antigüedad.

· Producción: Calidad, Cantidad, Oportunidad, Servicios recibidos y  Servicios prestados.

· Organización vigente y evolución histórica.

· Informes de Gestión, logros 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.

Estudiadas todas estas variables se deben identificar los puntos fuertes y débiles que presenta la organización y la necesidad de ajustar la estructura organizativa existente, para luego establecer los escenarios que permitirán establecer propuestas de mejoras.

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.

	Entorno
	Que entra a la Unidad Estudiada
	Que sale de la Unidad Estudiada
	Que  debería entrar
	Que debería salir

	
	
	
	
	


Matriz de actividades y funciones: Conjunto de actividades y funciones a realizar por la unidad estudiada.
	Unidad Estudiada
	Descripción de Funciones  y Actividades.

	
	


Para la recolección de información se pueden utilizar varias técnicas:
· Entrevistas  por grupos.

· Entrevistas individuales.
· Cuestionarios o Encuestas escritas.
· Reuniones de trabajo.
· Recolección directa de datos a través de la observación.

· Revisión de informes de gestión generados por la organización.

· Documentación inherente a la organización.

· Documentación estadística relativa a la producción o actividades del área estudiada.

· Opiniones de personalidades y expertos.

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. La entrevista debe ser una conversación formal y cordial entre el analista y los miembros de la organización que facilitaran la información.
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 se consideren interesantes.
La Observación Directa: En 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. Antes de iniciar las observaciones se debe recolectar información sobre el flujo del trabajo, procedimientos y técnicas.
Técnicas Mixtas: Constituye una combinación de la entrevista, el cuestionario y la observación.
3.7. 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.  Debe entenderse que el manual de organización da carácter de existencia y formalidad a la organización, además de que establece los parámetros de limitación de actividades de cada unidad o cargo.


Los manuales de organización exponen con detalle la estructura de la empresa y señala los puestos y la relación que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jerarquía, los grados de autoridad y responsabilidad.

El manual de organización es un instrumento metodológico de la ciencia y técnica de la administración; es un medio de acción práctica por excelencia, que ayuda grandemente al proceso de organización.

En este sentido, contribuye a formular y crear la organización, así como al análisis de éste, con la finalidad de hacer evaluaciones parciales o totales. Tal como ocurre con la revisión de responsabilidades, evaluación de cargos, reubicación de unidades, estudios de relaciones interestructurales e interunidades. Constituye un complemento ideal de los organigramas, o mejor dicho, se complementan recíprocamente para dar informaciones claras y detalladas de la estructura y de las unidades que la integran. Estas unidades se señalan en los organigramas solamente con un título, pero el manual de organización las describe con detalles, en todo lo relativo a responsabilidades, tareas, atribuciones, deberes y funciones. 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. Adicionalmente, los manuales de organización suministran informaciones sobre las relaciones de las distintas unidades y especifican la autoridad, porque señalan ante quién es responsable un subalterno por la ejecución de sus labores, lo cual define con mayor precisión la responsabilidad.

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. Esto contribuye a incrementar la estructura de costo de la empresa y a suscitar dificultades en el seno de la organización.

Es necesario señalar que los manuales no están a cubierto de deficiencias, lo cual ocurre cuando son excesivamente descriptivos y circunstanciados con los consiguientes efectos para el personal, que no llega a entender de manera clara sus funciones y, además, se encuentra atado en perjuicio de su iniciativa
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 última revisión. La introducción debe ser lo más breve posible.
· 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: En esta parte 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 sobresaliente 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. Un diagrama funcional es una representación gráfica de las áreas funcionales o de la unidad actualizada apoyada y derivada de las políticas, objetivos, normas, lineamientos, con un objetivo funcional definido, así como la expresión de las relaciones internas y externas. 
En este sentido debe incorporar:
· Determinación de políticas, objetivos, lineamientos normas y leyes que afecten o condicionen la organización.

· Determinación de las áreas funcionales o macrofunciones.

· Determinación del objetivo funcional del área estudiada.

· Relaciones referente a información que se reciba, sale o maneja el área para llevar a cabo su objetivo funcional.

· 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.

Conocido 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 existente dentro de ellos.
· 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.

El diagrama de misiones constituye una herramienta útil para:
· Evitar solapamiento entre las misiones de las áreas definidas.

· Asegurar que todas las misiones establecidas se correspondan y contribuyan al logro de la misión de la unidad, y en consecuencia, al logro de la misión de la organización.
· 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. Contempla los cargos con sus correspondientes niveles jerárquicos, considerando la nomenclatura existente para las distintas áreas de la empresa. Es importante resaltar que en este paso aún no sé esta dimensionando la fuerza laboral.

· 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.
3.7.1 PROPÓSITOS GENERALES DE UN MANUAL.

Considerando que los manuales administrativos son un medio en el que se definen las  políticas, decisiones, procedimientos, normas y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, cabe destacar los siguientes propósitos:
· Debe usarse como guía de formación y adiestramiento.
· Permite adiestrar a un nuevo personal y preparar empleados para mejores posiciones.
· Ayuda a los integrantes de la organización a optimizar su trabajo.
· Se usa como punto de referencia.
· Precisa deberes, responsabilidades y autoridades.
· Normaliza las operaciones de las compañías u organizaciones.
· Instruye a la dirección a cerca de lo que realmente se hace en la compañía u organización.
· Las normas escritas ayudan a convencer a los que necesitan ver las cosas escritas.
· Facilita la introducción de un mejor método, dando datos completos del método actual.
· Apoyo al adecuado control de la comprobación de ensayos, materiales, trabajos, etc.
· Ayuda a establecer mejores programas de operaciones y actividades.
· Da todo un sentido de confianza.
3.7.2 VENTAJAS DE UN MANUAL

Las principales ventajas de diseñar y poner en práctica un manual de en una empresa, organización o institución son las siguientes:
· Logra y mantiene un sólido plan de organización.

· Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprensión del plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

· Facilita el estudio de los problemas de organización.

· Sistematiza la iniciación, aprobación y publicación de las modificaciones necesarias en la organización.

· Sirve como una guía eficaz para la preparación, clasificación y compensación del personal clave.

· Determina la responsabilidad de cada puesto y su relación con los demás de la organización.

· Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposición de funciones.

· Pone en claro las fuentes de aprobación y el grado de autoridad de los diversos niveles.

· La información sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluación de puestos y como medio de comprobación del progreso de cada quien. 

· Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios más antiguos.

· Sirve como una guía en el adiestramiento de novatos.

3.8 DESCRIPCIONES 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 QUE).

· 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: La 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.

Partes de la descripción de unidad:  
a) Identificación: nombre de la unidad, nombre de la unidad a quien reporta y la que supervisa.

b) 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. Es necesario especificar para que existe la unidad. La misión de la misma 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.

c) 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.
d) Relaciones internas y externas. Incluir las entidades con la cual la unidad estudiada interactúa para el logro de sus objetivos. Debe establecerse con Quien y Para Que.
e) Validación: Colocar las Firmas y Fechas del proceso de aprobación según los mecanismos establecidos en la empresa.
3.9 ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS.


El cargo es una figura a través de la cual las organizaciones logran sus objetivos. Está formado por un conjunto de operaciones, requisitos, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo. Es específico e impersonal. 

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. 


El análisis de cargos puede ser definido como una investigación sistemática, desarrollada mediante procedimientos e instrucciones idóneas de los elementos que constituyen un cargo. Fue considerado inicialmente como una integración del estudio de tiempos y métodos, nació y se desarrollo en el ámbito de la teoría de la organización científica del trabajo, tomando impulso en la teoría de Taylor.

El análisis de cargo es una Técnica que permite conocer con mayor profundidad las acciones que debe realizar el trabajador. Tiene gran importancia para la organización y es una herramienta fundamental en la administración de personal  con el objeto de:
· Promover información para la elaboración de los anuncios, la demarcación de mercado de mano de obra como base para el reclutamiento del personal.

· Determinación ideal del perfil del ocupante del cargo, a través del cual se aplicará la escogencia adecuada del test, como base para la selección del personal.

· Suministro necesario al propio contenido de los programas de entrenamiento, como base para el personal.

· Determinación mediante la evaluación y clasificación de  cargos de los rangos saláriales, de acuerdo con la posición relativa de los cargos dentro de la organización y del nivel de salarios en el mercado. Como base para la administración de salarios.

· Guía para el supervisor en el trabajo con sus subordinados y guía para el empleado en el desempeño de sus funciones.

· Definición de líneas de autoridad y responsabilidad en la organización.


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.

La  descripción del cargo es la forma escrita en la cual se consignan las funciones que deberá realizarse en un cargo, o bien describe los trabajos efectuados, responsabilidades o entrenamiento requerido, condiciones bajo las cuales se efectúa el trabajo, relaciones con los otros puestos y requisitos para el cargo, es decir, se establece: ¿Qué se hace? ¿Cómo se hace? ¿Para qué se hace? ¿Con que?

La validez de una descripción de cargos ha de ser permanente, de forma que las variaciones en las actividades no modifiquen su esencia y que los cambios sustantivos no impliquen la redacción de una nueva descripción. Su propósito fundamental es el de proporcionar información confiable y vigente del contenido de los cargos de una empresa determinada.

Dentro de la información necesaria para efectuar las descripciones de cargos se tienen: propósito y naturaleza del cargo, objetivos del cargo, motivos que facilitan o rechazan el logro, actividades a desarrollar en el puesto de trabajo
A fin de elaborar y/o actualizar las descripciones de cargos se debe realizar los siguientes pasos:
· Realizar análisis organizacional / funcional, del cargo a describir apoyándose para ello en el organigrama y el manual de organización de la unidad de adscripción del cargo, con el fin de orientar las preguntas, que se harán al informante de acuerdo a las funciones que ejecutan y el grado de responsabilidad que tiene sobre ella.

· Proceder a completar el apartado referido a identificación del cargo en el instrumento de recolección de información:

· Titulo del cargo.

· Nombre del informante.

· Niveles de adscripción.

· Otros cargos del mismo nivel.

· Cargos que le reportan.

· Completar el organigrama. 

· Proceder a la recolección de información a través del instrumento diseñado para tal fin, el mismo debe ser aplicado como una entrevista estructurada, que permita obtener la información de forma ordenada a fin de facilitar la redacción final de la descripción.

· Redactar la descripción; realizando los dos pasos anteriores se procede a redactar, deberá tomarse que en los casos de cargos de carrera, se elaborará una descripción de cargo única, donde se indiquen las categorías que lo conforman. 


La Descripción de cargo es una Herramienta que permite conocer con precisión lo que cada trabajador debe realizar en su cargo, los conocimientos, aptitudes, destrezas y habilidades que se requieren para desempeñarlo. También ésta debe contener los siguientes:

1. Identificación del cargo: La identificación del cargo la 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. (solo si la empresa lo establece de esta manera)

· Nombre del  Supervisor Inmediato. (solo si la empresa lo establece de esta manera)

· 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 de una manera idónea.

· Educación: Refleja el grado de instrucción que debe poseer el ocupante del cargo para alcanzar los objetivos.
· Habilidades y Destrezas: Se refiere a las habilidades que debe tener el ocupante para desempeñar el cargo de forma óptima. Las habilidades 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, enmarcándole su actuación dentro de los límites que le han sido fijados.

· 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. (Este apartado es exigido para evaluar cargos por el Método Hay)

· 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, deben colocarse las firmas de validación: del ocupante del cargo, del supervisor inmediato, del gerente del área y del responsable de recursos humanos.
3.10. EVALUACION DE CARGOS (JOB EVALUATION).

La evaluación de cargos es un término genérico que abarca varias técnicas mediante las cuales se aplican criterios comunes de comparación de cargos para conseguir una estructura lógica, equitativa, justa y aceptable de cargos.

El British Institute of Management la define como: “El proceso de analizar y comparar el contenido de los cargos, con el fin  de colocarlos en un orden de clases, que sirvan de base para un sistema de remuneración. Inclusive, es simplemente una técnica proyectada para asesorar el desarrollo de una nueva estructura de salarios que defina las correlaciones de los cargos sobre una base consistente y sistemática.”

También se dice que es un medio de determinar el valor relativo de cada cargo dentro de la estructura organizacional y, por lo tanto, la posición relativa de cada cargo dentro de la estructura de cargos de la organización. En sentido estricto, la evaluación de cargos intenta determinar la posición relativa de cada cargo con los demás: las diferencias significativas entre los diversos cargos se colocan en una base comparativa con el fin de permitir una distribución equitativa de los salarios dentro de una organización, para neutralizar cualquier arbitrariedad.
3.10.1 ELEMENTOS DE LA DEFINICIÓN.
Sistema técnico: como tal, establece un conjunto ordenado de principios y reglas que se funda, en cuanto es posible, en elementos objetivos y científicos.

Puesto: se trata de un elemento personal, que no tiene relación alguna con el individuo concreto que lo ocupa en un momento dado.

Determinación de su importancia relativa: el fin  inmediato  de  la  valuación es establecer la situación de cada puesto, superior o  inferior respecto de los demás.

De una empresa: la relación de importancia que indica una evaluación, solo vale para la empresa en la que se realizó esta técnica, ya que un cambio cualquiera en el contenido de los puestos, puede alterar su jerarquía.

La correcta jerarquización y remuneración del personal: estos son los dos objetivos esenciales, inmediatos e imprescindibles en la valuación de puestos.
3.10.2 OBJETIVOS DE LA EVALUACIÓN DE CARGOS.

a. La jerarquización apropiada de los puestos:

Cuando el trabajo de un empleado se juzga erróneamente superior al de otros, es inevitable la tendencia a subordinar éstos al primero.  Y cuando este fenómeno se repite varias veces en una empresa, engendra una serie de pequeños desajustes que, en su conjunto, entorpecen el funcionamiento de la negociación, lesionando su acción productiva.
Una correcta jerarquización de los puestos, favorece por el contrario la organización y la eficiencia de las empresas.
b. La jerarquización de los salarios:

La valuación de puestos, por sí sola, no aprecia la justicia en el monto de los salarios absolutos, pero señala las injusticias en los salarios relativos; en otras palabras: no siempre determina cuánto debe pagarse a un trabajador, sino que sólo indica si lo que se le paga, guarda la debida relación con lo que reciben los demás.
c. La estructura de salarios y el establecimiento de políticas:


La línea de salarios, que se construye como resultado de la valuación de puestos, permite conocer en forma tangible si estos ascienden con rapidez, o, por el contrario, su aumento es casi imperceptible al aumentar su categoría; si hay desproporción en los salarios pagados de un departamento a otro, etc.


La valuación de puestos permite afrontar, sobre bases objetivas, como la línea de salarios, las circunstancias que puedan sobrevenir, y resolver los problemas relativos, con un criterio técnico pre-establecido.
d. La posición de un trabajo nuevo:


La valuación de puestos permite, establecer desde un principio y en forma segura, la colocación y el salario que deben señalarse al nuevo puesto.
e. Base para la fijación de salarios absolutos:


Aunque la valuación de puestos no se refiere directamente al salario absoluto, proporciona elementos objetivos indiscutibles para fijarlo con mayor justicia, como son la habilidad que exige, las condiciones en que se realiza, los riesgos que supone, etc.
f. Base para el establecimiento de salarios incentivos:


Cuando en los salarios básicos existen injusticias, cualquier sistema que venga a incrementar la retribución de los trabajadores proporcionalmente a su productividad hará más apreciables los efectos que en ella apenas eran perceptibles.
g. Ajuste permanente de salarios:

Un sistema de valuación de puestos bien administrado, permite hacer ajustes de salarios cada vez que ellos se requieran, evitando que se acumulen injusticias y descontentos que, reunidos, provocan intenso malestar y hasta un rompimiento de la armonía que debe existir entre el personal y la empresa.

Para que la valuación rinda todo su fruto, es necesario precisar las finalidades concretas a las que se destinan, para amoldarla mejor a las mismas.
3.10.3 VENTAJAS DE LA EVALUACIÓN DE CARGOS.
a. Es necesario algún formato de evaluación para introducir racionalidad dentro de las escalas de pago y permitir la comparación sobre una base explícita.  Esto revela dónde las diferencias son una consecuencia de la tradición o la costumbre más que de razones económicas.

b. Es posible reconocer cualquier sesgo inherente en el proceso y solucionarlo, parcialmente, con la ayuda de los comités en la evaluación y quizá con el uso de analistas externos para describir los puestos.

c. La evaluación de puestos se puede aplicar a diferentes situaciones (es una técnica que se puede ajustar a las necesidades de la organización), el tamaño de la organización, el tipo de trabajo, etc.

d. Al comprometer a los empleados en una primera fase del establecimiento del sistema, es posible acercarse a sus sentimientos de justicia, a sus conceptos sobre lo que se debe incentivar, y ganarse su solidaridad.
3.10.4 DESVENTAJAS DE LA EVALUACIÓN DE CARGOS.
a. Debido a los problemas de medición; es posible que haya sesgos y el esquema sea más subjetivo de lo que parece a primera vista.

b. Las medidas que se seleccionan determinan el resultado; por tanto, la decisión de qué medir precondiciona en parte dónde se ubicará el puesto dentro de la jerarquía que se construya.

c. Donde existan comités de evaluación de puestos para reconciliar el interés de los grupos, se deben alcanzar acuerdos sobre lo que es “políticamente” aceptable dentro de la organización. Se dan “intercambios” entre los intereses de los grupos.


En general, el esfuerzo de cada individuo está en función del valor de las recompensas ofrecidas y de la probabilidad de que estas dependan del esfuerzo. Es una sistemática apreciación del desempeño del potencial de desarrollo del individuo en el cargo, también se denomina como un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna persona.

CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO

4.1 CONSIDERACIONES GENERALES.


El Marco Metodológico, de la presente investigación donde se propone diseñar un Manual de Organización para la empresa VHPC, C.A. es la parte donde se asientan seguidamente los diversos procedimientos técnicos y operacionales más apropiados para recopilar, presentar y analizar los datos, con la finalidad de cumplir con el objetivo general. En tal sentido, se desarrollaran importantes aspectos relativos al tipo de estudio y a su diseño de investigación, el universo o población estudiada, la muestra que se utilizara y cómo fue seleccionada, las técnicas e instrumentos de recolección de información, la forma de codificación y presentación de la misma y por último el análisis e interpretación de los resultados que permitirán destacar el logro del objetivo.

4.2 TIPO DE INVESTIGACIÓN.


De acuerdo al problema planteado referido a la Ausencia de un Manual de Organización en la empresa VHPC, C.A., se plantea una investigación o estudio de tipo descriptivo ya que se pretende analizar con precisión toda la realidad presente de la empresa, y describir finalmente como será su funcionamiento, además este tipo de investigación se puede desarrollar con o sin estudios preliminares a la naturaleza del problema.
4.3 DISEÑO DE LA INVESTIGACIÓN.


El diseño de la investigación se define en función de los objetivos establecidos, y en este sentido, se hace necesario proponer un diseño de campo (no experimental descriptivo), el cual se caracteriza por que permite al analista tomar los datos o información necesaria directamente de la realidad donde se desarrolla el problema.

4.4 POBLACIÓN Y MUESTRA.


Se entiende por población “cualquier conjunto de elementos de los que se quiere conocer o investigar alguna o algunas de sus características”.

En el caso que nos ocupa referido a la realización de un Manual de Organización para la empresa VHPC, C.A., La Población o universo de estudio se muestra de tipo finita ya que está constituido por el conjunto de personas que laboran en dicha empresa para el año 2009, la cual está conformada por ciento sesenta y cuatro (164) trabajadores divididos  en dos clases: 45 empleados y 119 obreros. 


Por otra parte se entiende por muestra a “una parte representativa de una población, cuyas características deben reproducirse en ella, lo más exactamente posible”. Como ya se indico con anterioridad, el universo de estudio está conformado por 164 trabajadores y en el marco de la presente investigación, debido a la naturaleza de la misma, se han fijado algunos criterios de inclusión y de exclusión en cuanto a la selección de La Muestra, que para el caso que nos ocupa serán los 45 empleados administrativos, que es la parte donde se ubican el manejo gerencial de la empresa. 

4.5 INSTRUMENTOS DE RECOLECCIÓN DE LA INFORMACIÓN.


En función de los objetivos definidos en la presente investigación, donde se plantea Diseñar un Manual de Organización a la Empresa VHPC, C.A., y haciendo referencia a que se introduce un diseño de campo, necesariamente se deben situar aquellas técnicas denominadas técnicas vivas o de relaciones individuales y de grupos, que se dedican a la observación de la realidad y también exigen respuestas directas de los sujetos estudiados, donde a partir de la muestra representativa de individuos se emplean procedimientos estandarizados, se interroga a las personas en entrevistas orales o por escrito con el uso de encuestas, entrevistas, cuestionarios o las medidas de aptitudes. En este sentido se emplearan una serie de instrumentos y técnicas de recolección de la información orientadas de manera esencial a alcanzar los fines propuestos. Para esta estrategia, necesariamente hay que cumplir con tres fases básicas, la primera de ellas, está referida con la delimitación de todos los aspectos teóricos de la investigación, vinculados a la: Formulación y delimitación del problema objeto de estudio, su justificación, elaboración del marco teórico, entre otros. La segunda, implica la realización de un diagnóstico organizacional relacionado con la estructura organizativa-funcional de la empresa y de cómo se reparten las tareas, y la tercera de esta ligada propiamente al análisis de los resultados que traerá como consecuencia el manual de organización que tendrá finalmente la compañía.


Dada la naturaleza del estudio y en función de los datos que se requieren, tanto en el momentos teórico, como del momento metodológico de la investigación, y de la presentación de los resultados, en primer lugar, se sitúan las denominadas técnicas y protocolos instrumentales de la investigación documental. Empleándose de ellas fundamentalmente, para el análisis de las Fuentes Documentales, que nos permitirán abordar y desarrollar los requisitos del momento teórico de la investigación, la: observación documental, consultas bibliográficas, resumen analítico y análisis crítico. Dentro de este ámbito, también se usarán una serie de técnicas operacionales para manejar las fuentes documentales, desde una dimensión estrictamente técnica y común a todas las ciencias a saber: citas y notas de referencias bibliográficas, presentación de cuadros gráficos e ilustraciones, etc. En segundo lugar para el análisis de Técnicas de Relaciones Individuales y Grupales, se introducirá la técnica de la observación directa, no participante y sistemática en la realidad objeto de estudio, la entrevista y el cuestionario con el propósito de interrogar a las personas que laboran en la empresa, directamente vinculadas al problema investigado. Finalmente y en tercer lugar se emplearan una serie de técnicas muy especializadas del área de Organización y Sistemas, como son los: flujogramas, diagrama de análisis y recorrido, construcción de organigramas, graficas de Gantt, graficas para relacionar variables, etc.  
4.6 DESCRIPCIÓN DE LOS MATERIALES Y EQUIPOS DE RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN.

· Lápiz y Papel: para la toma de notas y registro de la información buscada.

· Grabadora: utilizada frecuentemente por su precisión al momento de captar el mensaje, para así transcribirlo exactamente y no perder el sentido. 
· Cámara Fotográfica, utilizada para tener un respaldo de cada una de las operaciones que se llevan a cabo en el proceso. 
· Computadora: empleada en la trascripción del informe de investigación.
CAPITULO V. SITUACIÓN ACTUAL

5.1 DIAGNOSTICO.


Actualmente la empresa posee una estructura organizativa que no está muy clara para los trabajadores y que de hecho no se ajusta al cumplimiento de los objetivos, se manifiestan problemas en las líneas de autoridad y responsabilidad, además de duplicidad de funciones.

5.2 ANTECEDENTES DE LA SITUACIÓN.


Desde que se inicio la obra para el mes de mayo del año 2009, la empresa en el momento de situarse en las instalaciones de EDELCA no diseño una estructura organizativa funcional que le brindara una visión clara de los objetivos, ni de la trayectoria organizativa a implementar durante el desarrollo de la obra, simplemente se realizo una división coherente del trabajo que no precisamente fue la más idónea.

5.3 CAUSAS PROBABLES
· Desconocimiento de normas y procedimientos sobre la importancia de las estructuras organizativas.
· Poca importancia al proceso de organización.
· Falta de tiempo.
· Falta de motivación.
· Falta  de personal.
5.4 EFECTOS.


Se considera que toda empresa que no posea una estructura organizativa clara de acuerdo a sus políticas, objetivos, misión y visión, se le crean ciertas dificultades en la dirección, porque no se pueden desenvolver con verdadera racionalidad a causa de que esa deficiencia crea problemas y dificultades tales como: conflictos de autoridad, dualidad de mando y dirección, falta de orden, indisciplina, improductividad del trabajo, conflictos de jerarquía, dualidad de funciones, superposición de autoridad y responsabilidad, evasión o usurpación de responsabilidades y de autoridad respectivamente, no obstante las descripciones de cargo y de unidad son fundamentales para la organización, pues esto le crea cierta identidad a la misma y hace que los trabajadores puedan desempeñar claramente sus funciones sin desviarse de los objetivos de la empresa.

Hasta ahora en la empresa VHPC, C.A. no se están presentando tantas dificultades como se plantean en la teoría anterior ya que el proyecto lleva poco tiempo en marcha y la empresa está tomando las medidas necesarias para evitar estos conflictos que afectarían el desarrollo de la obra en todos sus niveles.
5.5  ORGANIGRAMA ACTUAL.
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CAPITULO VI. ANALISIS Y DISCUSIÓN DE LOS RESULTADOS

6.1 ANALISIS FODA.
Ámbito Interno

Fortalezas:

· Ejecución de proyectos metalmecánicos en diversas áreas de la industria.
· Amplia experiencia a nivel mundial.

· Mano de obra calificada.

· Intercambio de conocimientos, tecnología y cultura japonesa.

· En Venezuela pocas empresas poseen los servicios que ofrece VHPC.

· Asesoría especializada en el parque industrial.

· Engloba una amplia gama de negocios, tecnologías, productos y soluciones.

· Mantiene una tecnología actualizada.

· Mantiene buenas relaciones con los proveedores y empresas del ramo.

· Ha recibido reconocimientos por H-H trabajadas sin accidentes incapacitantes.
Debilidades:

· Falta de personal.
· Falta de un Manual de organización.
· Falta de programas de capacitación de personal.
Ámbito Externo

Oportunidades:

· Amplio mercado industrial en Ciudad Guayana.
· Construcción de varias centrales hidroeléctricas en el país.
· Buenos sistemas de transportación para el traslado de material.
Amenazas:

· Crisis económica a nivel mundial.
· Demoras en la obra debido al posible retraso en la llegada de los materiales y equipos de importación.
6.2. MATRIZ FODA.
	[image: image2.png]



	FORTALEZAS
· Ejecución de proyectos metalmecánicos en diversas áreas de la industria.

· Amplia experiencia a nivel mundial.

· Mano de obra calificada.

· Intercambio de conocimientos, tecnología y cultura japonesa.

· En Venezuela pocas empresas poseen los servicios que ofrece VHPC.

· Asesoría especializada en el parque industrial.

· Engloba una amplia gama de negocios, tecnologías, productos y soluciones.

· Mantiene una tecnología actualizada.

· Mantiene buenas relaciones con los proveedores y empresas del ramo.

· Ha recibido reconocimientos por H-H trabajadas sin accidentes incapacitantes.


	DEBILIDADES
· Falta de personal.
· Falta de un Manual de organización.
· Falta de programas de capacitación de personal.


	OPORTUNIDADES
· Amplio mercado industrial en Ciudad Guayana.
· Construcción de varias centrales hidroeléctricas en el país.
· Buenos sistemas de transportación para el traslado de material.

	FO
· Garantizar el buen funcionamiento de las centrales hidroeléctricas del país.

· Fortalecer la industria metalmecánica en la región Guayana.

· Ofrecer a la comunidad una buena fuente de empleo.

· Aprovechar la cultura Japonesa para la eficiencia de sus procesos.
	DO
· Actualizar la documentación de la empresa para adecuarse a planes organizacionales.


	AMENAZAS
· Crisis económica a nivel mundial.

· Demoras en la obra debido al posible retraso en la llegada de los materiales y equipos de importación.


	FA
· Desarrollar planes de trabajo a largo plazo.

· Garantizar que los pedidos de materiales se realicen a tiempo.
	DA
· Aprovechar el campo industrial de ciudad Guayana para promover nuevos proyectos metalmecánicos.
· Impulsar a la empresa hacia el mejoramiento continuo de sus procesos.


6.3 DIAGRAMA CAUSA EFECTO.
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ANEXO 2
6.4 APLICACIÓN DE LA ENCUESTA DE INNOVACIÓN ORGANIZATIVA Y PRESENTACIÓN DE ANALISIS.

· Modelo de encuesta sobre descripción de cargo aplicado a los trabajadores de VHPC, C.A.

La presente encuesta servirá de instrumento para la recolección de información a fin de realizar un estudio de organización en esta empresa. De la veracidad de su respuesta dependerá la eficiencia de las recomendaciones a proponer. Le agradecemos su colaboración al contestar las preguntas.

Datos Generales:

Nombre y Apellido: _______________________________________

Unidad Organizativa a la que reporta: ________________________


Sexo: Femenino ________
     Masculino _________


Edad _______________

1.- ¿Cuál es el Nombre del Cargo que ocupa?

2.- ¿A qué Unidad Pertenece?

3.- ¿Qué cargo tiene la persona a la cual usted reporta?

4.- ¿Cuál es la misión del Cargo que ocupa?

5.- ¿Cuáles son las principales actividades que usted realiza? Indique con qué frecuencia.

6.- ¿Cual otras actividades realiza? ¿Con que Frecuencia?

7.- ¿Cuáles son las actividades que Usted no realiza, pero que debería realizar?

8.- ¿Con quién se relaciona Usted, para desempeñar eficientemente su trabajo?

9.- ¿Que conocimientos se necesita tener para desempeñar eficientemente su cargo?

10.- ¿Qué habilidades y destrezas requiere para realizar sus funciones?

11.- ¿Cuál debe ser el grado de educación formal que posea para desempeñar el cargo actual?

12.- ¿Tiene bajo su responsabilidad algún personal? ¿Qué cargos ocupan? 

13.- ¿De qué equipos y herramientas requiere para realizar su trabajo? ¿Estos equipos están bajo su custodia en todo momento?

14.- ¿Maneja su cargo algún presupuesto anual? ¿A qué monto asciende?

15.- ¿Cuenta con instructivos, normas o manual de procedimiento para la realización de su trabajo? ¿Cuáles? Por favor detalle todos los que ha utilizado con mayor frecuencia.

Presentación y Análisis de los Resultados de la Encuesta de Innovavión Organizativa.

La encuesta realizada fue dirigida a distintas personas que laboran en la empresa VHPC, C.A. 
Aspectos Estructurales.
1. ¿Considera usted que existe una clara definición de los objetivos de la empresa, los conoce?     ___si, ___no
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El 91% de los empleados encuestados alega que los objetivos de la empresa no están definidos claramente o de hecho no los conocen, los cual es un hecho alarmante para la organización ya que esto le puede traer como consecuencia una mala imagen o reputación. Sin embargo el 9% restante dice tener alguna noción de los mismos.

2. ¿Están Claramente definidos los objetivos de la Unidad a la que está adscrito los conoce?      ___si, ___no
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De forma similar a la pregunta anterior el 79% de los empleados dice no conocer claramente los objetivos de la unidad a la que está adscrito y el 21% restante afirma si conocerlos debido al grado de experiencia que puedan tener.
3. ¿Se tienen establecidas por escrito las funciones de Unidades y Cargos?        ___si, ___no
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Debido a la ausencia del manual de organización en la empresa VHPC, C.A., el 100% de los empleados aseguran no tener establecidas por escrito las funciones de las unidades y cargos correspondientes.

4. ¿Conoce las funciones que debe realizar su cargo? En caso afirmativo comente alguna de ellas.     ___si, ___no
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A pesar de la ausencia del manual de organización esto no ha sido una limitante para que cada cargo conozca cuáles son sus funciones básicas, por lo que el 100% de los encuestados afirma conocer las funciones que le corresponden.

5. ¿Considera que la carga de trabajo es la correcta? Si cree que su cargo está sobre cargado explique porque.     ___si, ___no
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El 94% de la población considera estar de acuerdo con la carga de trabajo que posee y por el contrario un 6% parece no estar de acuerdo, puede ser por falta de actividad o por sobre carga de trabajo, por lo que se recomienda hacer una revisión detallada de este punto.

6. ¿Las funciones que usted desarrolla son exclusivamente de su  cargo? ¿Que otros cargos la realizan? ¿Por qué?    ___si, ___no
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El 100% de los empleados afirma realizar actividades que le competen de forma exclusiva a su cargo, sin embargo esto no quiere decir que deban limitarse a no apoyar en otras actividades que puedan favorecer a la empresa y de generarle un aprendizaje.

7. ¿La cantidad de personas existentes se corresponden con las que realmente se necesitan?   ___si, ___no
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El 94% de la población garantiza que la cantidad de personas laborando corresponden a la necesaria, sin embargo el 6% restante no esta de acuerdo, lo que quiere decir que pueden existir departamentos en las que trabajen personas demas  o en su defecto de menos.

8. ¿Cree que todas las funciones asignadas a su cargo, realmente corresponden a él? ___si, ___no
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El 94% de la población asevera que la funciones que realiza si corresponden de manera específica al desempeño de su cargo, aunque el 6% restante alega lo contrario, puede ser porque no están totalmente de acuerdo con alguna de sus funciones  o porque creen que deben realizar otras actividades que no se les han asignado.

9. ¿Cree que usted debe realizar algunas funciones que no están contempladas en su definición actual? ¿Cuáles?        ___si, ___no
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De acuerdo con el análisis de la pregunta anterior la población está conforme con las funciones que desempeña siendo en este caso el 88% el que cree que no debe realizar otras funciones y el 12% restante manifiesta que si deben o pueden realizar otras actividades que le permitan crecer profesionalmente.

Aspectos Decisorios:
1. ¿Considera usted que cada cargo posee la Autoridad delegada necesaria para garantizar el logro de los objetivos?   ___si, ___no
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El 87% de la población asegura tener la autoridad necesaria para ejercer el cargo correspondiente de manera eficiente, contribuyendo de forma clara con el logro de los objetivos de la empresa.

2. ¿Diría usted que existe una Unidad de Mando claramente establecida en la organización? ___si, ___no
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En la Empresa VHPC, C.A., existe una unidad de mando central, la cual gira instrucciones a sus subordinados, esta unidad está claramente definida y es del conocimiento del 94% de la población estudiada.
3. ¿Los resultados de su cargo se ven afectados por los resultados de otros cargos o áreas de la organización?   ___si, ___no
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En un 79% los resultados de los diversos cargos se ven afectados por los resultados de otros, lo que quiere decir que existe una relación estrecha entre ellos, por lo que se debe trabajar con la debida prudencia ya que un error podría generar una reacción en cadena de otros factores. Sin embargo existe un pequeño 21% que asegura que su trabajo es totalmente independiente de otros.

4. ¿Cree usted que existe alguna dificultad para alcanzar los objetivos y cumplir con las responsabilidades asignadas? ___si, ___no
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El 97% de la población manifiesta no tener dificultad para alcanzar los objetivos propuestos y poder cumplir así con las responsabilidades asignadas.

Aspectos Normativos:

1. ¿Se han establecido por escrito las Políticas a aplicar en la empresa? 

___si, ___no
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En su mayoría la empresa ha establecido las políticas y reglamentos que se deben seguir, esto lo afirma el 100% de la población.

2. ¿Existen Objetivos corporativos claramente definidos?  ___si, ___no
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El 94% de la población asegura no conocer los objetivos corporativos de la empresa, esto no quiere decir que la empresa no los tenga establecidos.
3. ¿Se han establecido por escrito los procedimientos requeridos para desempeñar las funciones de su cargo? ___si, ___no
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El 91% de la población afirma que los procedimientos requeridos para desempeñar sus funciones no se le han notificado por escrito, esto debido principalmente a la ausencia del manual de organización como ya se ha indicado, sin embargo este proceso se ha hecho de forma verbal hasta ahora.

4. ¿Cree usted que los procedimientos deben cambiarse para elevar el desempeño Actual?  ___si, ___no.
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El 76% de la población asegura estar conforme con los procedimientos establecidos, aunque se recomienda realizar una revisión de los casos no conformes ya que hay un 24% que no está de acuerdo.
Aspectos Ambientales:
1. ¿Cree usted que existe una verdadera Organización de las tareas en su grupo de trabajo?      ___si, ___no
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Los datos indican con un 82% que todas las tareas de los departamentos de la empresa están bien organizadas, pero existe un 18% de la población que opina lo contrario por lo que se recomienda analizar los grupos específicos en donde se presente esta situación.

2. ¿Los Métodos de trabajo utilizados son los más apropiados para su labor?
___si, ___no
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La encuesta afirma que los métodos de trabajos utilizados actualmente son los más apropiados para su desempeño.

3. ¿Las Condiciones físicas de su área de trabajo son adecuadas para el cumplimiento de sus tareas?    ___si, ___no
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El 92% de la población está conforme con las condiciones físicas de su área de trabajo, lo que garantiza el cumplimiento de sus tareas.
4. ¿Cuenta con el equipo necesario para realizar su trabajo?    ___si, ___no
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La empresa actualmente posee todos los equipos necesarios y se ha encargado de dotar a cada trabajador de cada uno de estos para su labor, esta afirmación la sustenta el 100% de los encuestados.
5. ¿La tecnología utilizada esta actualizada?    ___si, ___no
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El 94% afirma que la empresa dispone de la tecnología de última generación para el desarrollo de sus actividades.

6. ¿Existe un plan de entrenamiento y capacitación del personal?   ___si, ___no
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La empresa actualmente no está invirtiendo a gran escala en planes de capacitación que puedan fortalecer al personal en diversas áreas. Sin embargo hay ciertos cargos administrativos a los que se les ha brindado la oportunidad de realizar ciertos cursos necesarios para su labor, lo que representa el 3%.
7. ¿Considera usted que su trabajo es debidamente  recompensado y  remunerado?    ___si, ___no
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El 91% de la población está de acuerdo con el salario que posee.

8. Clasificaría el Clima organizacional existente como: ___Muy desfavorable,  ____Desfavorable, ___Favorable, ___Muy favorable.
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En la organización se presenta un clima organizacional 100% favorable para los trabajadores.
9. ¿Se siente usted totalmente identificado con su cargo?   ___si, ___no
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La mayor parte de los trabajadores se sienten plenamente identificados con su cargo y con el ejercicio de sus funciones, esto representa el 97% del total, sin embargo se presenta un 3% que no se siente identificado lo que sugiere investigar las causas a fin de hallar las soluciones pertinentes.
Aspectos Psicodinámicos.

1. ¿Existe trabajo de equipo en su área?   ___si, ___no
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Una de las estrategias principales para lograr las actividades de la empresa es el trabajo en equipo, esto lo apoya el 100% de la población.

2. ¿Se siente a gusto trabajando en equipo?   ___si, ___no
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Los trabajadores manifiestan sentirse a junto en un 100% trabajando en equipo, ya que esto garantiza un proceso de retroalimentación y de mayor fluidez en las actividades.

3. ¿Cree usted que debe hacerse algo para facilitar la integración interna de su Unidad? ¿Qué propone?   ___si, ___no
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El 97% de la población cree que no hace falta realizar ninguna actividad que facilite la integración, dado que existen buenas relaciones laborales.

4. ¿Se la lleva bien con sus compañeros de trabajo?   ___si, ___no
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Como se expuso anteriormente en la empresa existen buenas relaciones laborales, lo que genera buenas relaciones personales, por lo que el 100% de los trabajadores afirma tener un buen trato con sus compañeros.

5. ¿Cree usted que la organización dedica esfuerzos para garantizar un buen clima en las relaciones de trabajo?  ___si, ___no
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Dentro de las políticas de la empresa esta garantizar y mantener las buenas relaciones laborales, ya que esto contribuye a un crecimiento positivo de la organización y es lo que refleja este resultado del 100% que afirma que si se dedican esfuerzos para mantener un buen clima organizacional.

6. ¿Recibe reconocimiento al realizar un buen trabajo?   ___si, ___no
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El 97% de los trabajadores alegan que cuando realizan un trabajo de manera eficiente no reciben reconocimiento alguno por ello, lo que sugiere implementar formas de reconocimiento que permitan elevar la motivación del trabajador para garantizar así un mejor desempeño de sus funciones. 

7. ¿Cómo clasificaría su relación con sus superiores? ___Muy desagradables, ___Desagradables, ___Agradables, ___Muy Agradables
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En líneas generales las relaciones existentes se clasifican como agradables.
Aspectos Tecnológicos:

1. ¿Posee la preparación técnica requerida para desempeñar su cargo con éxito?
___si, ___no
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En un 100% los trabajadores de VHPC, C.A., poseen la preparación técnica necesaria para desempeñar su trabajo con éxito.

2. ¿Recibió el entrenamiento necesario al iniciarse en sus funciones en este cargo?    ___si, ___no
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Cuando un trabajador se inicia en la empresa se le brinda toda la explicación necesaria para la incorporación de sus funciones, esto lo asegura el 82% de la población.
3. ¿Existen mecanismos para garantizar la transferencia tecnológica?   

___si, ___no
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Los mecanismos para la transferencia tecnológica de información existen y están debidamente actualizados.

4. ¿Los Equipos utilizados  están acordes con las necesidades?   ___si, ___no
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En un 100% la empresa garantiza que los trabajadores cuenten con todos los equipos necesarios para el desempeño de sus funciones.
5. ¿Están dadas las condiciones para el desarrollo tecnológico en su área de trabajo?   ___si, ___no
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Las condiciones para el desarrollo tecnológico de las diversas áreas de trabajo están dadas en un 94%.
MANUAL
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

(PROPUESTA)
CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados definidos en la investigación planteada, se exponen las siguientes conclusiones:
1. El sistema organizativo es un elemento indispensable a tener en cuenta en el trabajo administrativo y puede quedar representado a través del manual de organización.

2. Con respecto al funcionamiento general de la empresa se considera que a pesar de no tener implementado un manual de organización, HPC Venezuela mantiene una armonía positiva en cuanto al desarrollo de las funciones de dirección y control de las actividades de la obra, ya que es una empresa que tiene muchos años de experiencia en la industria, lo que quiere decir, que ha administrado sus funciones de forma lógica y tradicional. Más sin embargo, existen ciertos criterios que deben ser analizados y modificados para mejorar la administración de todos sus recursos.

3. En cuanto al desempeño de los trabajadores, se considera que se realiza de forma eficiente ya que constantemente se realizan reuniones para evaluar las actividades asignadas, lo cual contribuye con la mejora continua de los procesos.

4. Una vez implementado el manual de organización propuesto este va a fortalecer aun más la parte organizativa y funcional de la empresa ya que permite obedecer a planes organizacionales que garanticen el cumplimiento claro de sus objetivos.

RECOMENDACIONES
Por todo lo anterior expuesto, se asiente seguir las siguientes recomendaciones:
1. Analizar e implementar a la inmediatez posible el manual de organización propuesto, es decir, hacer del conocimiento de todos y cada uno de los trabajadores de la empresa el contenido de dicho manual para su cumplimiento.
2. Una vez implementado el manual, este se debe revisar y actualizar periódicamente de acuerdo a las necesidades de la empresa.

3. Retomar los planes de capacitación al personal en diversas áreas y realizarlos constantemente.
4. Mantener una cartelera con información general de la empresa donde se muestren principalmente las normas y políticas.
5. Se recomienda aplicar las normas de procedimientos y documentación de la ISO 9000.
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