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RESUMEN

Las organizaciones estructuran sus recursos en departamentos o unidades de
negocio, con la intencion de lograr una mejor coordinacion de sus actividades
mediante el uso frecuente de colaboradores provenientes de diferentes &reas para
trabajar en proyectos de manera conjunta, ya sea en equipos o0 en una red.

Una buena organizacion contribuye con una buena legislacion, una estructura
definida contribuye con el alcance de objetivos, con el cumplimiento de sus
politicas, y la ejecucion de procedimientos son elementos de calidad, a partir de
las instrucciones y lineamientos necesarios para el mejor desempefio de sus

tareas.

En este sentido, el objetivo general de esta investigacion es determinar la
importacion de la organizacion formal dentro del proceso administrativo y la

rentabilidad de la institucion.

El trabajo se realizo en la Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa EEMZA que
es un ente publico descentralizado, que su principal objetivo es otorgar a los
usuarios un servicio municipal de energia eléctrica para satisfacer el consumo

comicial, comercial industrial y publico.

Se concluyo que la falta de organizacibn o carencia de un plan estratégico
institucional, genera influencia negativa en el desarrollo de sus actividades de la

institucién y limita el logro de objetivos y metas.

De tal manera que fue necesario dejarle a la institucién dos aportes, el primero es
una guia para la elaboracién del descriptor de puestos de empresa eléctrica, Este
Plan ayuda a que los lideres de una organizacion plasmen la direccion que le
quieren dar a la empresa, y cuando este plan es transmitido hacia toda la
organizacién, ésta generara sinergias en todo el personal para la obtencion de sus
objetivos y el segundo es una guia para la ejecucion del proceso de empleo ya
gue es una herramienta necesaria para dotar personas idoneas para la instituciéon
de modo que pueda contribuir con personal competente.

(i)



INTRODUCCION

La Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, -EEMZA-, es un ente publico
descentralizado, con personalidad propia, con capacidad de adquirir derechos y
contraer obligaciones. Le corresponde la prestacion, mantenimiento,
mejoramiento, ampliacion, introduccidn, regularizacion y administracion del
servicio municipal de energia eléctrica, domiciliar, industrial y publica, en la
cabecera del Municipio de Zacapa, y cualquiera otra aldea o caserio de la
circunscripcion territorial del municipio o fuera de ella, segun convenios y acuerdos
gue se firmen y aprueben legalmente. Su objetivo esta constituido en otorgar a los
usuarios un servicio municipal de energia eléctrica para satisfacer el consumo y
gue éste se caracterice por su continuidad, eficiencia y calidad, procurando un
equilibrio entre los ingresos generados y los gastos incurridos en su ejecucion. La
Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, depende desde su organizacion hasta la
ejecucion de la Municipalidad de Zacapa, y es desde el eje de la Administracion

Municipal de donde se emanan las actividades ejecutivas y operativas a realizar.

La propuesta de la presente investigacion es determinar la importancia y el valor
agregado que aporta una empresa en la prestacion de un bien y servicio, asi como
la importancia de la organizacién formal dentro del proceso administrativo y la
rentabilidad de la institucion; que los objetivos de viabilidad estén vinculados con
sus funciones y la operatividad de las mismas sean un reflejo de la coordinacién

adecuada de la eficiencia y eficacia de sus recursos.

La presente investigacion muestra un enfoque claro de la influencia que ejerce la
organizacion formal en la Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, mediante la
interpretacion de resultados obtenidos a través de la observacion y entrevistas
aplicadas a los diferentes empleados que laboran en la misma y tomando como

referencia, datos correspondientes al primer semestre del ejercicio fiscal 2015.

(if)



l. MARCO DE REFERENCIA

1.1 Marco Contextual

1.1.1 Antecedentes

Guatemala depende en un 80% de la energia eléctrica que le provee el sector publico,
el Instituto Guatemalteco de Electrificacion INDE y la Empresa Eléctrica de Guatemala
S.A. EEGSA, que suministra en conjunto alrededor de 653 Megas. Por otro lado, el
sector privado colabora con el restante 20%, que son 170 Megas en este afo,

totalizando 820 Megas de potencia disponible para el pais.

En Guatemala la electricidad se genera basicamente por medio de las centrales
hidroeléctricas, con un porcentaje de capacidad instalada del 52%, las centrales

térmicas con un 40% y los co-generadores con el restante 8%.

El servicio eléctrico ha alcanzado una cobertura del 42%, siendo una de las mas bajas
de Latinoamérica. El consumo per cépita es de 205 kilovatios-hora anuales. Guatemala
encuentra una oportunidad de ofertar por la compra de las empresas distribuidoras de
electricidad en la provincia, las cuales se formaron luego de la emision, por parte del
Congreso de la Republica, de la Ley General de Electricidad, el 15 de noviembre de
1996. Dicha ley ordené laseparacion de las actividades de generacion, transmision y

distribuciéon de electricidad.

Dentro de la reorganizacion del Instituto Nacional de Electrificacion (INDE), se decidio la
desincorporacion de las actividades de distribucion; para lo cual, el Estado de
Guatemala llamo a concurso internacional a ofertar por la compra de las distribuidoras
(DEORSA — DEOCSA). UNION FENOSA resulté ganadora y fue asi como el 4 de mayo
de 1998 se nombra oficialmente UNION FENOSA (DEOCSA-DEORSA).



En 1996 fue creada la Comisién Nacional de Energia Eléctrica a través de la Ley
General de Electricidad, contenida en el Decreto Numero 93-96 del Congreso de la

Republica.

La mision que lleva a cargo esta organizacidon es crear condiciones propicias y
apegadas a la ley para que las actividades de generacion, transporte, distribucion y
comercializacion de energia eléctrica sean susceptibles de ser desarrolladas por toda
persona individual o juridica que desee hacerlo, fortaleciendo este proceso con la
emisién de normas técnicas, precios justos, medidas disciplinarias y todo el marco de
accion que permita, a los empresarios y usuarios, condiciones de seguridad y reglas de
accion claras para participar con toda propiedad en este nuevo modelo, factor
fundamental en la modernizacidbn existente en torno al Subsector Eléctrico y

consecuentemente, en el desarrollo econdmico y social del pais.

1.1.2 Situacion Actual

a) Ubicacion geografica

El Instituto Nacional de Estadistica, (INE) (2012), indica que el departamento de Zacapa
se encuentra situado en la region nor-oriente de la Republica de Guatemala, limita al
norte con los departamentos de Alta Verapaz e Izabal; al Sur con los departamentos de
Chiquimula y Jalapa; al este con el departamento de Izabal y la Republica de Honduras;

y al oeste con el departamento de EIl Progreso.

Su cabecera departamental es Zacapa, y cuenta con 11 municipios, siendo estos:
Cabafas, Estanzuela, Gualan, Huité, La Unién, Rio Hondo, San Diego, Teculutan,

Usumatlan, Zacapa, San Jorge.



b) Economia

Debido a su clima célido y a su bosque espinoso seco, no es posible dedicarlos a una
gran variedad de cultivos, siendo mayores en produccion de melén de exportacion por
ser estas areas regables, en cuanto a granos basicos se hacen en época de lluvia 'y se
hacen a menor escala. Por estas condiciones los habitantes se dedican en gran parte a

la comercializacion de productos varios.

El municipio de Zacapa cuenta con alta poblacién econ6micamente activa, se concentra
en los hombres tanto del area urbana como del area rural. Para el afio 2006 la tasa de
actividad economica en el sexo masculino area urbana es de 26% y de 38% en el area
rural. Las mujeres en el &rea urbana participan en la actividad econémica en un 18% vy
en el area rural en un 18% se encuentran ocupadas. Como puede observarse, la
participacion de la mujer es menor en cuanto a la de los hombres, debido a que la

mayoria se dedican a los quehaceres del hogar o se encuentran en busca de trabajo.

c) Produccion industrial

La industria minera no se ha explotado a gran escala en el departamento. Existen
minerales de plata, cobre, hierro, un poco de oro, los mas explotados son los marmoles
y piedras calcareas. El cromo se encuentra en cantidades apreciables, el cual era
explotado antiguamente. EI marmol que se extrae, tanto blanco como jaspeado, es de
superior calidad. También existen fincas que se dedican a la industria maderera que en

Su mayor parte se encuentran en vias de explotacion.

1.1.3 Antecedentes de la Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa

La Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa -EEMZA-, se dedica a la compra y venta
de energia eléctrica en el municipio de Zacapa, teniendo 55 sectores beneficiados con
el servicio, distribuidos en el area urbana y rural. Le corresponde a EEMZA la

prestacion, mantenimiento, mejoramiento, ampliacién, introduccion, regularizacién y



administracion del servicio municipal de energia eléctrica, domiciliar, industrial y publica,
en la cabecera del municipio de Zacapa, y cualquier otra aldea o caserio de la
circunscripcion territorial del municipio de Zacapa o fuera de ella, segin convenios y

acuerdos que se firmen y aprueben conforme al presente cuerpo legal.

Estructura Organizacional:

Figura 1. Estructura Organizacional EEMZA

Fuente: Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa



Base Legal Institucional
Su base legal se basa en las siguientes leyes y codigos:
e Constitucion de la Republica de Guatemala
e Codigo Municipal, decreto No. 12-2002
e Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto No. 11-2002

e Ley General de Descentralizacidon, Decreto No. 14-2002

Reconocimiento
Se reconoce a la Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, como un ente publico
descentralizado, con personalidad propia, capaz de adquirir derechos y contraer

obligaciones.

Fines

Corresponde a la EEMZA, la prestacion, mantenimiento, mejoramiento, ampliacion,
introduccién, regularizacion y administracion del servicio municipal de energia
eléctrica, domiciliar, industrial y publica, en la cabecera del municipio de Zacapa y
cualquier otra aldea o caserio de la circunscripcion territorial del municipio de Zacapa o
fuera de ella, segun convenio y acuerdos que se firmen y aprueben conforme al

presente cuerpo legal.

Mision

Otorgar a los usuarios un servicio municipal de energia eléctrica para satisfacer el
consumo domiciliar, comercial, industrial y publico, que se caracterice por su
continuidad eficiencia y calidad, procurando un equilibro entre los ingresos generados y

los gastos incurridos para su prestacion.

Visién
La prestacion, mantenimiento, mejoramiento, ampliacién, introduccion, regularizacion y
administracion del servicio municipal de energia eléctrica, domiciliar, comercial,

industrial y publica, en la cabecera del municipio de Zacapa Yy cualquier otra aldea o



caserio de la circunscripcion territorial del municipio de Zacapa o fuera de ella, segun
convenios y acuerdos que se firmen y aprueben conforme al presente cuerpo legal.
Objetivos

Los objetivos de EEMZA esta constituido por: otorgar a los usuarios un servicio
municipal de energia eléctrica para satisfacer el consumo domiciliar, comercial,
industrial y publico; que se caracterice por su continuidad, eficiencia y calidad,
procurando un equilibrio entre los ingresos generados y los gastos incurridos para su

presentacion.

Atribuciones
Para el cumplimiento de sus fines y objetivos, queda a cargo de la EEMZA:

e Administrar, explotar, y operar el servicio de energia eléctrica.

e Procurar la conservacion, mejoramiento, incremento y defensa de los recursos
energéticos, utilizados y/o utilizables para la prestacion del servicio.

e Planificar, disefiar, ejecutar, supervisar y financiar la construccion de obras y la
adquisicién de servicios personales, no personales, materiales y suministros,
magquinaria, equipos y en general todo lo necesario para la prestacion eficiente el
servicio de energia eléctrica; por administracion o mediante la contratacion de
empresas privadas con o sin intermediacion de organizaciones no
gubernamentales.

e Coordinar y gestionar planes, politicas, programas, subprogramas, proyectos y
actividades, con las autoridades y oficinas de la Municipalidad de Zacapa,
Instituto Nacional de Electrificacién, Comision Nacional de Energia Eléctrica; y
demas entidades del Gobierno Central, otras municipalidades del pais o
cualquier otro ente nacional o internacional.

e Integrar cuerpos colegiados, relacionados con las administracion, conservacion
y mejoramiento de los recursos energéticos, cuando se les solicite.

e Asesorar a la Municipalidad de Zacapa u otros entes en materia de su
competencia

e Conocer todo estudio relacionado con el servicio de energia eléctrica,

resolviendo lo pertinente.



e Otras funciones que provengan de contratos, convenios y acuerdos suscritos o

reglamentos que desarrollen el presente acuerdo a futuro.

Domicilio

La Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa -EEMZA-, se encuentra ubicada en la 32
Calle 12-45 zona 1, Zacapa, a un costado del Parque Central; pudiendo establecer las
oficinas que se consideren necesarias, dentro del territorio de la Republica de

Guatemala.

Sus Organos de Administracion se estructuran de la siguiente forma:
a) Concejo Municipal

b) Junta Administradora

c) Gerencia

d) Sub-gerencia

e) Secretario

a) Concejo Municipal:

Es el 6rgano supremo de la Municipalidad de Zacapa y también de la EEMZA. El
Concejo Municipal podra reunirse las veces que sean necesarias, para tratar los
asuntos relacionados con EEMZA, quedando sujetos a lo estipulado en los articulos 37,
38, 39, 40, 41 y 42 del Cddigo Municipal.

b) Junta Administradora

Después del Concejo Municipal, el o6rgano superior de la EEMZA es la Junta
Administradora. Sus decisiones se toman mediante voto directo y personal de sus
miembros, aprobandose las resoluciones o acuerdos por mayoria simple; a excepcion

de los casos que requieren mayoria calificada.

c) Gerencia
La Gerencia de la EEMZA es ejercida por el Alcalde Municipal de Zacapa.



d) Sub-Gerencia

El Sub-gerente es nombrado por la Junta Administradora de la EEMZA, para un periodo
de cuatro afios, sin embargo podra ser removido de su cargo antes del cumplimiento
del periodo para el cual fue nombrado. Para el nombramiento y remocién del Sub-
Gerente se requiere el voto de las dos terceras partes de los miembros de la Junta
Administradora. No puede ser sub-gerente el pariente dentro de los grados de ley de
los miembros integrantes del Concejo Municipal y de la Junta Administradora de
EEMZA, ni los que tienen prohibicién para ser alcalde, sindico, o concejal. El sub-
gerente de la EEMZA, se constituye en cuentadante ante la Contraloria General de

Cuentas de la Nacion.

e) Secretario

El Secretario de la Junta Administradora, es la misma persona que funge como
secretario del Concejo Municipal o el Gerente Municipal, de conformidad con lo que
decida el Concejo Municipal, con el voto favorable de la mayoria simple; y en ausencia
de ambos seran reemplazados por el Oficial de Secretaria 0 Gerencia de la

Municipalidad de Zacapa, que en orden numérico corresponda.

Organos de apoyo administrativo

e Administrativo
Tiene a su cargo la recepcion, clasificacion, contestacion y archivo de correspondencia.

Atender peticiones del Gerente, subgerente, Secretario y de la Junta Administradora.

e Tesoreria
Sus funciones estan constituidas esencialmente por registro y control de transacciones

de ingresos y egresos de la EEMZA.



e Contabilidad
Tiene como atribuciones el manejo y control de transacciones de Tesoreria, registro de
libros contables, enterar impuestos al ente fiscalizador, asi como la emision, recepcion y

entrega de documentos requeridos para auditorias gubernamentales.

Organos de apoyo operativo

e Servicios

Tiene a su cargo autorizar y llevar el control de los servicios nuevos requeridos, realizar
las instalaciones de dichos servicios, detectar los servicios que estén operando
irregularmente, realizar los cortes de energia eléctrica necesarios, efectuar las
reinstalaciones de energia eléctrica corta al solventarse la situaciébn que motivo el

corte.

e Teécnico
Esta encargado de desmontar medidores de energia al detectarse mal funcionamiento
o hurto de fluido; asi como realizar el montaje de los medidores quitados y efectuar

todos aquellos estudios técnicos y proyectos para la instalacion de nuevos servicios.

e Mantenimiento

Tiene como funciones esenciales el mantenimiento y la buena conservaciéon de la red
de distribucién, la prestacion continua del fluido eléctrico de caracter domiciliar,
comercial e industrial; asi como el alumbrado publico. Realizar las operaciones de

maquinaria y equipos; asi como los servicios que se requieran.



1.2 Marco Teodrico

1.2.1 La Organizacion

Para Chiavenato, | (2009:95), una organizaciéon desde el punto de vista social, es un
conjunto de personas que actlan juntas y dividen actividades en forma adecuada para

alcanzar un propésito.

Las organizaciones dependen de las actividades y de los esfuerzos colectivos de
muchas personas que colaboran en su funcionamiento. Los recursos humanos de las
organizaciones estan constituidos por individuos y grupos, es decir, por la gente que
desempenia actividades y hace aportaciones que permiten a la organizacion servir para
un proposito particular. Sin embargo, para que las personas puedan dar resultados y
contribuir a la prosperidad de las organizaciones necesitan recursos fisicos y materiales
como tecnologias, materias primas, equipos, instalaciones y dinero, los cuales son
manejados o procesados por personas. Todos esos recursos son indispensables para

producir bienes y servicios y en consecuencia para el éxito de la organizacion.

Las organizaciones estructuran sus recursos en departamentos o unidades de negocio,
con la intencion de lograr una mejor coordinacién de sus actividades mediante el uso
frecuente de colaboradores provenientes de diferentes areas para trabajar en proyectos
de manera conjunta, ya sea en equipos o en una red. Esto simplifica el flujo de la
comunicacion y los procesos de toma de decisiones, eliminan instancias y favorece la
relacion entre unidades sustantivas y adjetivas; es también una forma de agilizar las
acciones, mejorando la velocidad de respuesta al actuar de manera consistente con las
lineas de negocio bien definidas. Por otro lado, debe prestar mucha atencion a todo lo
gue ocurre dentro y fuera de sus fronteras para responder o controlar elementos—
competidores, clientes y proveedores-, e implementar estrategias que la ayuden a

optimizar su poder de negociacion. (FincowskyF, 2010:22).
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1.2.2 La Administracion

Para Fincowsky, F.(2010:23) la administracibn es el manejo inteligente de los
recursos estratégicos de la organizaciébn para lograr una ventaja competitiva
sustentable. En otras palabras, es la disciplina conformada por una serie de
actividades y operaciones tendientes a estructurar y utilizar los recursos de manera
Optima para realizar con direccion y sentido las tareas necesarias para que los
resultados de la organizacion estén dentro del rango deseado. Para lograr este
objetivo, la administracién divide sus funciones en Planear, Organizar, Dirigir y

Controlar.

Para Robbins, S. y Coulter, M. (2010:142) La administracion involucra la
coordinacion y supervision de las actividades de otros, de tal forma que éstas se
lleven a cabo e forma eficiente y eficaz. Coordinar y supervisar el trabajo de otros
es lo que distingue una posicion gerencial de una que no lo es; la administracion
implica garantizar que la gente responsable de realizar actividades laborales las

realice de forma eficiente y eficaz, o al menos es a lo que aspiran los gerentes.

La eficiencia hace referencia a obtener resultados con menos recursos, Y la eficacia,
es hacer las actividades de tal manera que los objetivos de la organizacion se

logren.

a) Funciones de la Administracidon

Henry Fayol, un empresario francés propuso por primera vez, a principios del siglo
veinte, que todos los gerentes ejecutan cinco funciones: planear, organizar, mandar,
coordinar y controlar. Hoy en dia estas funciones se han resumido a cuatro:

planeacion, organizacion, direccion y control.
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Figura 2. Funciones de la Administracion.

Definir objetivos, Dar seguimiento a .las

Determinar lo que es Motivar, dirigir y cualquier otras
i i involucradas con

establecer estrategias necesario realizar, acciones actividades para garantizar
y desamollar planes como llevarlo a acabo  dirigir al personal que se logren conforme a
para coordinar y con quien se cuenta lo planeado
actividades para hacerlo
Alcanzar los propositos
establecidos por la
organizacion

Fuente: Administracion. (Robbins, S. y Coulter, M. 2010:143)

1.2.3 Planeacion

La planeacion implica definir los objetivos de la organizacion, segun Robbins, S. y
Coulter, M.(2010:144)establecer estrategias para lograr dichos objetivos y desarrollar
planes para integras y coordinar actividades de trabajo. Tiene que ver tanto con los
fines (qué), como con los medios (cobmo). Cuando utilizamos el término planeacion,
gueremos decir planeacion formal. En la planificacion formal se definen los objetivos
especificos duranteun periodo especifico. Estos objetivos se plantean por escrito y se
comparten con los miembros de la organizacion para reducir la ambigtiedad y crean
una idea comun de lo que tiene que hacerse y los planes especificos existen para lograr

dichos objetivos.

a) Objetivos y planes

A la planeacién se le conoce como la funcién principal de la administracion ya que ésta
sienta las bases de todas las demas cosas que hacen los gerentes cuando organizan,
dirigen y controlan, y ésta involucra dos aspectos importantes: Los objetivos y
planes.Robbins, S. y Coulter, M. (2010:145) establecen que los objetivos son los
resultados o propositos deseados, porque estos guian las decisiones de la

administracion y forman los criterios contra los cuales se miden los resultados.
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Los planes son documentos que describen, coOmo se lograran los objetivos, por lo
general incluyen asignaciones de recursos, programas y otras acciones necesarias para
cumplir con los objetivos. Robbins, S. y Coulter, M. (2010: 148) establecen que cuando

los gerentes planean, desarrollan tanto objetivos como planes.

b) Tipos de Objetivos

Todas las organizaciones tienen diversidad de objetivos, puede clasificarse como
estratégicos o financieros, donde los financieros se relacionan con el desempefio
financiero la organizacion, mientras que los objetivos estratégicos estan relacionados

con todas las demas areas de desempefio de la organizacion.

c) Objetivos establecidos

Son las declaraciones oficiales de lo que dice una organizacion que son sus objetivos,
asi como lo que quiere que las partes interesadas crean; sin embargo, los objetivos
establecidos pueden encontrase en los estatutos de una organizacion o bien en los
informes anuales, pero con frecuencia entran en conflicto y se ven influenciados por lo

que diversas partes interesadas piensan que una organizacion debe hacer.

d) Objetivos reales
Para conocer los objetivos reales de una organizacion, es decir los objetivos que la

organizacion en realidad persigue, debe observar loque sus miembros hacen.

e) Tipos de planes
Los planes para Robbins, S. y Coulter, M. (2010:152) los definen de la siguiente forma:
o Planes estratégicos: Son los que se aplican a toda la organizacion y establecen
sus objetivos generales.
o Planes operacionales: Son los planes que abarcan un area operativa particular
de la organizacion.
o Planes de corto plazo: Son aquellos que abarcan un afio o0 menos.

o Planes a largo plazo: Son aquellos definidos para un periodo mayor a tres afios.
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1.2.40rganizacién

Organizar es una tarea importante de los gerentes que no siempre se entiende o
aprecia, sin embargo una vez establecidos los objetivos y los planes de la empresa, la
funcién de organizar pone en marcha el proceso de ver que los objetivos y planes se

lleven a cabo.

Para Robbins, S. y Coulter. M. (2010:160), Organizar es la funcién que tiene como
objetivo distribuir y estructurar el trabajo para cumplir con los objetivos de la
organizacién, este es un proceso importante durante el cual los gerentes disefan la

estructura de una organizacion.

e Laorganizacion formal

ParaKoontz, H. Weihrich. H, y Cannice. M, (2012:190), la organizacién formal es la
estructura intencional de funciones de una empresa formalmente organizada, sin
embargo catalogar a una organizacion como formal no significa que haya algo, o bien

inherentemente inflexible, o bien que le confine en exceso.

Incluso la mas formal de las organizaciones debe ser flexible y permitir la
discrecionalidad, la utilizacion benéfica de talentos creativos y el reconocimiento de los
gustos y las capacidades individuales; aunque el esfuerzo individual en una situacion de

grupo debe enfocarse en las metas grupales y organizacionales.

e La Organizacion informal
Moyano J, Bruque S, Maqueira J, Fidalgo F, Martinez P, (2011:107) describen una
organizacién informal como cualquier actividad personal conjunta sin un proposito

comun consciente, aunque contribuya a resultados grupales.
La organizacion informal es una red de relaciones interpersonales que surgen cuando

los individuos se asocian entre si; de este modo, las organizaciones informales (que no

aparece en el organigrama) podrian incluir diferentes grupos dentro de la organizacion.
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Figura 3. Organizacion Formal e Informal

Presidente Organizacidn formal
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Organizacién informal: Los Organizacibn informal: Organizacién informal:
asiduos al café matutino equipo de boliche grupo de ajedrez

Fuente: Administracion, una perspectiva global y empresarial. Koontz, H. Weihrich. H, y Cannice.
M, (2012:192)

a) La estructura organizacional

Robbins, S. y Coulter, M. (2010: 183) consideran que la distribucion formal de los
puestos de una organizacion. Esta estructura, la cual puede mostrarse visualmente en
un Organigrama, también tiene muchos propésitos. Cuando los gerentes se involucran

en el disefilo organizacional, un proceso que implica decisiones con respecto a seis
elementos clave.

e Especializacion del trabajo

e Departamentalizacion

e (Cadena de mando

e Tramo de control

e Centralizacion y descentralizacion

e Formalizacion.
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1.2.5 Especializacién del trabajo

Consiste en dividir las actividades laborales en tareas separadas. Cada empleado se
especializa en hacer una parte de una actividad en lugar de hacerla toda, para
aumentar los resultados. Robbins, S. y Coulter, M.(2010: 185) Consideran que
actualmente la especializacién del trabajo es como un mecanismo importante de la

funcion de organizar, ya que ésta ayuda a los empleados a ser mas eficientes.

También Robbins S. y Judge, T. (2009:480) denominan la division del trabajo, como el
término que se utiliza para describir el grado en que las actividades de la organizacién
se subdividen en puestos de trabajo separados. La esencia de la especializacion en el
trabajo consiste en dividir un puesto en una serie de pasos, cada uno de los cuales es
terminado por un individuo distinto. En esencia, los trabajadores se especializan en

hacer parte de una actividad en vez de realizarla por completo.

1.2.6 Departamentalizacion
Es la forma como se agrupan los puestos. Para Robbins, S. y Coulter, M. (2010:190),
existen cinco formas comunes de departamentalizacién, aunque una organizacion

puede utilizar su propia y exclusiva clasificacion.

Segun Robbins, S. y Coulter, M. (2010:190) la clasificacion de la departamentalizacion:

e Departamentalizacion funcional: Agrupa los puestos de acuerdo con las funciones.

e Departamentalizacion geografica: Agrupa los puestos de acuerdo con la region
geografica.

e Departamentalizacién por productos: Agrupa puestos por lineas de productos.

e Departamentalizacién por procesos: Agrupa los puestos con base en el flujo de
productos o clientes.

e Departamentalizacion por clientes: Agrupa los puestos con base en clientes

especificos y exclusivos con necesidades comunes.

Una vez que los puestos de trabajo se han dividido mediante la especializacién en el

trabajo, deben agruparse en tareas comunes que pueden coordinarse. La base
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mediante la cual se agrupan los puestos de trabajo se conoce como
departamentalizacién. Una de las formas mas populares de agrupar las actividades es
considerando las funciones realizadas. La principal ventaja de este tipo de
departamentalizacién funcional es la eficiencia que se obtiene al agrupar a especialistas

similares.

Robinson, S. y Judge, T. (2009:482). Establecen que la principal ventaja en la
departamentalizacién es la mayor responsabilidad del desempefio, ya que todas las
actividades relacionadas con un producto o servicio especifico estan bajo la direccion

de un solo gerente.

A medida que las organizaciones crecen, se incrementa la complejidad del trabajo de la
organizacién, debido al mayor namero de tareas y de integrantes. Esto se refleja en la
especializacion vertical y en la especializacion horizontal, o0 sea un mayor niumero de

departamentos para coordinar mejor las personas y las tareas.

Para Chiavenato, I. (2009:103), la departamentalizacién, es el agrupamiento de tareas y

personas de acuerdo a algunos criterios.
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Figura 4. Ejemplo de Departamentalizacion.
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1.2.7 Cadena de Mando
La cadena de mando para Robbins, S. y Coulter, M. (2010:192).es la linea de autoridad

comprenderse otros tres conceptos:

Fuente: Comportamiento Organizacional. Chiavenato, |. (2009:106)

reporto?, o ¢ Con quién voy si tengo un problema?.

gue se extiende de los niveles més altos de la organizacion hacia los mas bajos, lo cual
especifica quién le reporta a quien. Los gerentes deben considerarla cuando organizan

el trabajo, ya que esto ayuda a los empleados con preguntas como ¢a quién le

Segun Robbins, S. y Coulter, M. (2010:192) para entender la cadena de mando, debe

Autoridad: Se refiere a los derechos inherentes a una posicion gerencial para

decirle a la gente qué hacer y esperar que lo haga. Los gerentes de la linea de
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mando tiene la autoridad de hacer su trabajo de coordinar y supervisar el trabajo
de los demas.
e Responsabilidad: Sucede cuando los gerentes asignan trabajo a los empleados,
dichos empleados asumen una obligacién para realizar cualquier tarea asignada.
e Unidad de Mando: Establece que una persona debe reportarle sélo a un gerente.
Sin la unidad de mando, las peticiones contradictorias de varios jefes pueden

creas problemas.

Si bien la cadena de mando fue alguna vez la piedra angular en el disefio de las
organizaciones, su importancia actual se ha reducido significativamente. Sin embargo
los gerentes contemporaneos deberian todavia considerar sus implicaciones. La
cadena de mando para Robinson. S, y Judge, T. (2009:483), es una linea
ininterrumpida de autoridad que se extiende desde la parte superior de la organizacion
hasta los niveles inferiores y aclara quién debe reportarse con quien. No se puede
analizar la cadena de mando sin hacer referencia a la autoridad y a la unidad de
mando. La autoridad se refiere a los derechos inherentes a un puesto gerencial para
dar érdenes y esperar a que se cumplan. Para facilitar la coordinacion, a cada puesto
gerencial se le asigna un lugar en la cadena de mando y cada gerente recibe cierto
grado de autoridad para cumplir con sus responsabilidades. El principio de Unidad de
Mando, ayuda a conservar el concepto de una linea continua de autoridad,
estableciendo que cada persona deberia tener un Unico superior ante el cual es
directamente responsable. Si se rompe la unidad del mando, un trabajador podria tener

gue enfrentarse con exigencias o prioridades incompatibles de varios superiores.

1.2.8 Tramo de Control

Es la cantidad de empleados que puede dirigir un gerente de forma eficiente y eficaz.
Segun Robbins, S. y Coulter, M. (2010:193), éste determina el niumero de niveles y
gerentes de una organizacion, una consideracién importante sobre qué tan eficiente
sera una empresa. Mientras todo lo demas permanezca igual, cuanto mayor sera el

tramo, mas eficiente resulta.
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Muchos factores influyen en el numero de empleados que un gerente puede manejar
con eficiencia y eficacia. Estos factores incluyen las habilidades y capacidades del
gerente y los empleados, asi como las caracteristicas del trabajo por realizar. Otras
variables de contingencia que determina el tramo apropiado incluyen similitud y
complejidad de las tareas de los empleados, la proximidad fisica de los subordinados, el
gran de estandarizacion de procedimientos, la sofisticacion del sistema de informacion
de las organizaciones, la fortaleza de la cultura de la organizacion y el estilo preferido
del gerente.

1.2.9 Centralizacion y Descentralizacion

La centralizacion se refiere al grado en que la toma de decisiones se concentra en un
solo punto de la organizacién. En las organizaciones centralizadas, la alta gerencia
toma todas las decisiones cuyas directrices son llevadas a cabo por los gerentes de
nivel inferior. En el otro extremo, de las organizaciones descentralizadas, la toma de

decisiones se transfiere hacia los gerentes mas cercanos a la accion.

El concepto de centralizacion segun Robinson. S. y Judge, T. (2009:483) incluye
Unicamente la autoridad formal, es decir, los derechos inherentes a un puesto de
trabajo. La estructura de una organizacion que se caracteriza por la centralizacion es
basicamente distinta de la de una organizacién descentralizada. En una organizacion
descentralizada se actia con mayor rapidez para resolver problemas, mas individuos
contribuyen con las decisiones y es menos probable que los trabajadores se sientan

ajenos a quieren tomas decisiones que afectan su vida laboral.

Los esfuerzos administrativos por hacer las organizaciones mas flexibles y sensibles
han favorecido una tendencia reciente hacia la descentralizacion de la toma de
decisiones a gerentes de nivel inferior, quien estd mas cerca de la accién cuyo

conocimiento de los problemas suele ser mas detallado que el de la alta gerencia.

Centralizacion es el grado en que la toma de decisiones se da en los niveles superiores

de la organizacion.
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Si los gerentes de nivel alto toman decisiones clave con poca informacion proveniente
de los niveles inferiores, entonces la organizacion esta mas centralizada.

Por otra parte, cuanta mas informacion proporciona los empleados de niveles inferiores
o de hecho tomen decisiones, mas descentralizada se encuentra la organizacion.
Para Robbins, S. y Coulter, M. (2010:193), la centralizacion-descentralizacion es
relativa, no absoluta; es decir una organizacion es totalmente centralizada o

descentralizada.

Figura 5. Centralizacion o Descentralizacion

Mas centralizacion Mas descentralizaciéon
. El entorno es estable . El entorno es complejo, incierto.

. Los gerentes de niveles inferiores noson tan capaces o e Los gerentes de niveles inferiores son capaces Yy

experimentados en la toma de decisiones como los experimentados en la toma de decisiones

gerentes de nivel mas alto. e Los gerentes de niveles inferiores desean involucrase en
. Los gerentes de niveles inferiores no desean involucrase las decisiones

en las decisiones. . Las decisiones son importantes
. Las decisiones tienen relativamente poca importancia. . La cultura corporativa es abierta a permitir que los
3 La organizacion enfrenta una crisis o el riesgo de un gerentes opinen sobre lo que sucede

fracaso empresarial e Lacompaiiia esta geograficamente dispersa
. La compafiia es grande . La implementacion eficaz de las estrategias de la
e La implementacion eficaz de las estrategias de la empresa depende de que los gerentes participen y sean

compariia depende de que los gerentes no emitan flexibles e la toma de decisiones.

opiniones sobre lo que sucede.
Fuente: Administracion. Robbins, S. y Coulter, M. (2010:193)

1.2.10 Formalizacion

Se refiere a qué tan estandarizados estan los trabajos de una organizacion y hasta qué
grado las reglas y procedimientos guian el comportamiento de los empleados. En
organizaciones muy formalizadas hay descripciones explicitas, diversas reglas
organizacionales y procedimiento claramente definidos que abarca los procesos de
trabajo. Los empleados son poco discretos con respecto a los que se hace, cuando se
hace y como se hace. Sin embargo cuando la formalizacion es baja, los empleados son

mas discretos sobre como hacen su trabajo.
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1.2.11 Estructura Organizacional

Una estructura organizacional para Robinson, S. y Judge, T. (2009:479) define la
manera en que las actividades del puesto de trabajo se dividen, agrupan y coordinan
formalmente. Los gerentes tiene que considerar seis elementos fundamentales cuando
disefian la estructura de wuna organizacién: Especializacion en el trabajo,
departamentalizacién, cadena de mando, extension del control, centralizacion y

descentralizacion, y formalizacion.

Organizar, es el proceso por el cual los administradores establecen la estructura de las
relaciones de trabajo entre los empleados para que alcancen las metas de la
organizacion de manera eficiente y eficaz. Segun Jones, G. y George, G. (2010:335) la
estructura de la organizacion es el sistema formal de relaciones de subordinaciéon de
trabajos puestos que determina como deben usar los empleados los recursos de la
organizacion para concretar las metas de ésta. EIl disefio de la organizacion es el
proceso por el que los administradores toman decisiones de ordenamiento sobre los
trabajos y relaciones de puestos que dan por resultado determinada estructura para la

organizacion.

a) Estructura Funcional

Una estructura funcional es el enfoque que utilizan la mayoria de las pequefias y
medianas empresas, generalmente se organizacion alrededor de las funciones basicas
del negocio, logrando asi departamento de mercadeo, produccion, finanzas, talento
humano, entre otros. Sus beneficios son la especializacién y una buena coordinacion

fluida entre ellas.

En las grandes compaifiias, segun Ronald J. Ebert, Ricky W. Griffin (2000:343) se ve
mas dificil la coordinacion entre los departamentos funcionales y la organizacién
funcional fomenta la centralizacion y dificulta mas la responsabilidad porque no hay
empoderamiento. La estructura funcional se observa con claridad las relaciones
jerarquicas, igualmente se preserva el conocimiento y la experiencia en las areas

funcionales.
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En la estructura funcional,Ronald J. Ebert, Ricky W. Griffin (2000:344) establecen que la
operacion de la empresa implica llevar a cabo una serie de funciones que en términos
generales podemos agrupar en cuatro categorias: Mercadeo, produccion, recursos
humanos y finanzas. Ello, no significa que en toda estructura funcional siempre debe
existir esos cuatro departamentos 0 areas con esos nombres, o que en el primer
renglon jerarquico no pueda haber mas de cuatro areas basicas, pues el disefio de la
estructura funcional depende de aspectos tales como el tamafio y el tipo de actividades
gue desarrolle la empresa, su entorno, sus objetivos, sus estrategias, entre otros
factores. Todo lo cual determinar la importancia relativa de cada una de las diferentes

funciones.

Segun Ronald J. Ebert, Ricky W. Griffin (2000:345) el éxito de una empresa depende
en gran medida de que en cada una de las &reas basicas se alcancen unos objetivos
basicos por los que sus directores deben responder y para cuyo cumplimiento toman
decisiones apoyados en una serie de herramientas y técnicas propias de su tareas.
Los objetivos de cada una de las funciones apuntan directamente hacia un grupo
especificos de personas interesadas en la empresa: Los consumidores en el caso del
mercadeo Yy la produccion, los trabajadores en el caso de recursos humanos o talento

humano, y los accionistas o0 socios de la empresa, en el caso del area financiera.

b) El entorno de la organizacion

En general, cuanto mas rapidamente cambie el entorno y cuanto mayor sea la
incertidumbre de éste, mayores son los problemas que encaran los administradores al
tratar de adquirir recursos escasos. En esta situacion, para acelerar la toma de
decisiones y la comunicacion y facilitar la obtencion de los recursos, los administradores
toman decisiones de ordenamiento que hacen flexible la estructura de la organizacion.
Jones, G. y George, G. (2010:336) establecen que descentralizan la autoridad y
facultan a los empleados generales para que tomen decisiones importantes, es decir,
forman una estructura mas organica. En cambio, el entorno es estable, los recursos

estan a la mano y hay poca incertidumbre, para conseguir los insumos se requieren
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menos coordinacion y comunicacion entre personas y funciones, y los administradores
pueden tomar decisiones que traigan mas estabilidad o formalidad a la estructura de la
organizacion. En esta situacion los administradores prefieren tomar decisiones en el
contexto de una jerarquia de autoridad mas definida y fijar reglas y procedimientos
estandares de operacién amplios apara regir las actividades, esto es, una estructura

mas mecanicista.

Figura 6. Factores que inciden en la estructura de la Organizacion.

Fuente: Administracion Contemporanea, Jones, G. y George, G. (2010:335)

e Estrategia:

Para Jones, G. y George, G. (2010:190) una estrategia de diferenciacion destinada a
incrementar el valor que perciben los clientes en los bienes y servicios de una
organizacion tiene mas éxito en una estructura flexible. Debido a que la flexibilidad
facilita una estrategia diferente porque los administradores pueden desarrollar

productos nuevos o innovadores.
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e Tecnologia:

Para Jones, G. y George, G. (2010:190) la tecnologia es la combinacion de habilidades,
conocimientos, herramientas, maquinas, computadoras y equipo con que se disefan,
producen y distribuyen los bienes y servicios. Como regla, cuanto mas complicada sea
la tecnologia que aplique una organizacién, mas dificil es para los administradores y
empleados imponerle una control estricto o regularla.

De tal manera que a mas compleja es la tecnologia mayor es la necesidad de una
estructura flexible que fomente la capacidad de los administradores de responder a
situaciones inesperadas y darles la libertad para acondicionar nuevas soluciones para

que los problemas con que se encuentren.

La naturaleza de la tecnologia de una organizacion es un determinante primordial de
su estructura. En la actualidad, muchas compafiias tratan de aprovechar la Tecnologia
de la informacion de maneras innovadoras para tener estructuras mas flexibles y sacar

ventaja de la capacidad de la tecnologia compleja para crea valor.

e Recursos humanos
Entre mayor capacitacion tengan los empleados de una organizacion y mas se requiera
gue colaboren en grupos o0 equipos para realizar su trabajo, mas probable es que la

organizacién tenga una estructura flexible y descentralizada.

El entorno, estrategia, tecnologia y recursos humanos de una organizacion solo los
factores que consideran los administradores cuando tratan de disefar la mejor

estructura para una organizacion.
c) Disefio Organizacional

Se destacan muchos disefios organizaciones, y dentro de los mas orientados hacia la

organizacion formal se encuentran:
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e Organizacién mecanicista

Para Jones, G. y George, G. (2010:192) una estructura mecanicista es rigida y muy
controlada, que se caracteriza por una gran especializacion, departamentalizacion
rigida, limitado tramo de control, alta formalizacion, una red de informacion limitada (en
sSu mayor parte comunicaciéon hacia abajo), y poca participacién de los empleados de
niveles inferiores en la toma de decisiones.Las estructuras organizacionales
mecanicistas se esfuerzan por alcanzar la eficiencia y dependen en gran medida de
reglas, normas, tareas estandarizadas y controles similares. Este disefio trata de
minimizar el efecto de la ambigtiedad y personalidades y opiniones diferentes, ya que
estas caracteristicas humanas se consideran como ineficiencias e inconsistencias.
Aunque ninguna organizacién es totalmente mecanicista, casi todas las que son

grandes tienen algunas de éstas caracteristicas.

e Organizacion organica

Para Jones, G. y George, G. (2010:192) esta estructura es muy adaptable y flexible.
Estas organizaciones pueden tener trabajos especializados, pero dichos trabajos no
estdn estandarizados y pueden cambiar segun se necesite. El trabajo se organiza
frecuentemente en torno a equipos de empleados, el personal estd muy capacitado,
cuenta con autoridad para manejar varias actividades y problemas, requiere reglas

formales minimas y poca supervision directa.

Las investigaciones han mostrado que ciertos disefios estructurales funcionan mejor
con distintas estrategias organizacionales. Por ejemplo, la flexibilidad y el libre flujode
informacionde la estructura organica funcionan bien cuando una organizacion busca
innovaciones significativas y Unicas. La organizacibn mecanicista, con su eficiencia,
estabilidad estrechos controles, funciona mejor para compafiias que quieren controlar

de cerca los costos.
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[I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las organizaciones modernas y las de servicios gubernamentales, se caracterizan por
brindar asistencia con servicios a determinados grupos sociales, y generalmente con
dificultades econdmicas, son en definitiva un complemento al rol del estado. Obtienen
sus recursos de donaciones que realiza el sector privado, de las asignaciones del
sector publico y de la venta de los mismos servicios. Sus ingresos pueden variar a los
largo del tiempo, por lo que una correcta gestion de los mismos se torna imprescindible,
gestion que trae consigo dar a conocer el rol de la organizacibn para que su

funcionamiento sea efectivo.

Una buena organizacién contribuye con una buena legislacion, una estructura definida
contribuye con el alcance de objetivos, con el cumplimiento de sus politicas, y la
ejecucion de procedimientos son elementos de calidad, a partir de las instrucciones y

lineamientos necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

La presente investigacion determina la importancia de la gestion empresarial en la
ejecucion de la diversidad de actividades que realiza la empresa eléctrica para llevar a
cabo su principal objetivo; el cual, es otorgar a los usuarios un servicio municipal de
energia eléctrica para satisfacer el consumo domiciliar, comercial, industrial y publico.
Sin embargo, para el cumplimiento de dicho objetivo, existen diversidad de actividades,
multiples cargos administrativos y operativos que comprenden diferentes &reas

urbanas, rurales y comerciales.

En la Agenda de Investigacion de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
proporcionada por la Universidad Rafael Landivar, para la elaboracion de la presente
investigacion se encuentra la Gestion Empresarial la cual hace referencia a las medidas
y estrategias llevadas a cabo con la finalidad de que la empresa sea viable
econOmicamente. La misma tiene en cuenta infinidad de factores, desde lo financiero,
pasando por lo productivo hasta lo logistico. La gestion empresarial engloba distintas
competencias que se deben tener para cubrir distintos flancos de una determinada

actividad comercial en el contexto de una economia de mercado.
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Al hacer referencia al término organizaciéon, debe medirse el impacto positivo y negativo
gue puede derivarse de la aplicacion del citado término, puesto que la importancia de
contar con un plan estratégico definido, es relevante para el logro de objetivos y metas

propuestas en cualquier institucion.

Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, estd conformada por distintas areas
administrativas y operativas, con un grupo de 118 colaboradores que ejecutan las
diferentes tareas de la institucion; sin embargo al realizar la visita preliminar durante la
etapa de observacion en la institucion se pudo observar que tanto al recurso humano,

como financiero y de tiempo, no se le saca el mayor provecho.

Al realizar la etapa investigativa, mediante la entrevista se pudo determinar que,
Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, carece de organizacion formal, puesto que se

comprobaron las deficiencias que a continuacién se detallan.

e Carecen de lineas de mando definidas: -EEMZA- cuenta Unicamente con un
disefio de estatutos que no define el orden jerarquico de los empleados, por lo
gue la resolucion de conflictos se ve limitada derivado de que las vias o canales
utilizados para este fin, no son los adecuados.

e Carecen de una especificacion referente a su funcion o contrato: No existe
un manual que defina las funciones especificas de cada puesto y no se realiza
andlisis de perfiles previo a la contratacion de personal, puesto que no cuentan
con procedimientos de seleccién y contratacion debidamente aprobada por la
Junta Administradora.

e Desconocimiento de una guia que indique su rango dentro de la empresa:
Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa no cuenta con un manual de
organizacion y funciones que defina claramente la jerarquia institucional y las
funciones adheridas a cada puesto de trabajo.

e Poseen varias personas como jefes: La centralizacion de la autoridad genera
confusion, ya que cuando existe la descentralizacion, la dispersion de la
autoridad genera la toma de decisiones en los momentos precisos y evita
confabulacion en la ejecucién de tareas. En otras palabras no tienen claras las

lineas de autoridad.
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Derivado de la probleméatica detectada, se pudo establecer que la falta de organizacion
o carencia de un plan estratégico institucional, genera influencia negativa en el
desarrollo de las actividades de la institucién y limita el logro de objetivos y metas,
puesto que no cuentan con una definicion clara de ellos. Segun la problematica
encontrada se pueden observar inconsistencia al momento de jerarquizar y comunicar

las actividades del personal.

Empresa Eléctrica Municipal debe ejecutar una matriz de priorizacion que le permita
establecer sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, de modo que se

contribuya a la implementacion de la organizacion formal.

Resulta necesario para asegurar el rendimiento de la institucion, establecer algun
sistema de medicién de funciones o evaluacién del desempefio, asi como un proceso
de seleccion y contratacion que defina las capacidades del personal y sea colocado en

el area idonea para el desempefio de sus funciones.

La Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, se encuentra ligada a la Municipalidad de
Zacapa, por lo que sus funciones estdn emanadas desde la gerencia de la
municipalidad, y la planificacion de sus actividades se encuentra dentro del plan general
de la municipalidad. Esto en alguna medida crea un nivel de confusion; por lo tanto, la
Empresa Eléctrica esta interesada en desligar sus funciones y que ellos mismos tengan

sus planes y objetivos para mejorar la ejecucion de sus actividades.

De continuar con este tipo de problemas administrativos y operativos dentro de la
Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, se preveé, que su objetivo principal se vera
afectado al tener atrasos en el cumplimiento de tareas, y también contraeran

consecuencias operativas en las que el bien comun se vera afectado

Ante lo antes expuesto surge la interrogante ¢ Qué impacto tiene la organizacion formal

en los resultados finales de la Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa?
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2.1 Objetivos
2.1.1 Objetivo General

Determinar el impacto de la organizacién, como fase del proceso administrativo

en el logro de las metas y objetivos de la Empresa Eléctrica Municipal de

Zacapa, con el fin de establecer una plataforma sélida que facilite la toma de

decisiones y la mejor continda.

2.1.2 Objetivos Especificos

Establecer la forma en que se ejecutan los rangos jerarquicos y la
observancia de la estructura funcional establecida,entre los distintos
departamentosde la Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, con el fin de

determinar la centralizacion o descentralizacion de las operaciones.

Evaluar la relacion que existe entre el nUmero de subordinados a cargo del
gerente y de cada responsable de &rea, asi como el nivel de rendimiento de
cada empleadode la Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, de modo que se
pueda establecer el nivel de eficiencia y el acatamiento de los distintos

niveles de autoridad.

Estimar el beneficio que proporciona a la Empresa Eléctrica Municipal de

Zacapa, el nivel de descentralizacion con qué ejecuta sus funciones.

Determinar las debilidades y fortalezas de la estructura organizacional
funcional de la Empresa Eléctrica  Municipal de Zacapa con base a

procesos sistematizados y normas establecidas.

2.2 Elementos de estudio

El proceso de organizacion de los recursos, materiales y humanos en la estructura de la

Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, es un factor significativo para el logro de sus

propositos que se ve limitado por la falta de organizacion formal.
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2.3Variables e indicadores

2.3.1 Variable

Organizacion

a) Definicion conceptual
Para Chiavenato (2012), una organizacién es un conjunto de personas que
actian juntas y dividen actividades en forma adecuada para alcanzar un

propésito comun.

b) Definicién operacional
La organizaciéon de la empresa forma la parte importante para la ejecucion de
actividades y el alcance de objetivos.

2.3.2 Indicadores

Un indicador es basicamente un signo o medicion de un suceso y hoy en dia
aquellas empresas o instituciones que se digan de “Primer Mundo” deben de tener
implementado a nivel organizacional y no solamente en algunas de sus areas o
departamentos, indicadores tanto de sus procesos, productos, empleados asi como
de los servicios que ofrecen (tanto internos como externos) con la finalidad de
conocer en cualquier momento que es lo que esta pasando en esas empresas Yy
servir de plataforma sélida para una mejor toma de decisiones y generar la mejora

continua.
Para la presente investigacion se aplicaron los siguientes indicadores:
Indicador de Estructura Funcional

Indicador de Departamentalizacion

Indicador de Centralizacion y Descentralizacion

w0 NP

Indicador de Niveles de Autoridad
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2.4Alcances y limitaciones

La presente investigacion se realizé en el area de Organizacion, en la Empresa
Eléctrica Municipal del municipio de Zacapa, durante el segundo semestre del afio
2015, los principales sujetos de investigacion son los mandos medios y el personal que
labora para éstas areas, teniendo como obijetivo principal determinar la influencia de la
organizacion formal dentro de la -EEMZA-. Las limitaciones internas que se detectaron

se encuentran dentro del proceso de organizacion.

2.5 Aporte

Con la presente investigacion se pretende aportar bases solidas para el proceso
organizacional y administrativo de la Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, de modo
gue pueda ser un punto de partida para las investigaciones posteriores, y los resultados
sean aplicados y llevados a la practica para fomentar las mejoras en las areas con
mayores debilidades; y de esta forma la empresa implemente diferentes lineas de

accion que contribuyan al desarrollo continuo.
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lll. METODO

3.1 Sujeto
Las personas de la Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, EEMZA, que colaboraran
con la presente investigacion son:

e Encargados de area

Gerente
Sub-Gerente

Encargado de Presupuesto

Encargado de Tesoreria

Encargado de Contabilidad

Encargado de Planillas

Jefatura de Personal

| Nl O g | W] N| -

Encargado de Ingresos

e Colaboradores del area administrativa

1 | Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de tesoreria

Técnico de informéatica

Secretaria de Sub-Gerencia

Receptor |

Auxiliar de Demanda

N O o A WO DN

Auxiliar de Recursos Humanos

Unidades de andlisis

e Manuales de procedimientos
e Planes operativos

e Perfiles de puestos

e Estructura organizacional



3.2 Poblacion y muestra

Para la realizacion de la presente investigacion se seleccion0 una muestra
representativa de 15 colaboradores del area administrativa, conformada por el Gerente,
Sub-Gerente, 6 encargados de area y 7 colaboradores del area administrativa, que

laboran en la empresa eléctrica municipal de Zacapa.

3.3 Instrumentos

Para obtener la informacion en el area de organizacion se formula una entrevista
estructurada dirigida al Gerente de la empresa eléctrica y a los empleados de la misma,
en la que se enuncian quince preguntas directas relacionadas con el tipo de empresa,

objetivos y generalidades de la misma.

3.4 Procedimiento
e Seleccion del tema de investigacion
e Solicitud para autorizacion de realizacion de estudio
e Recepcién de autorizacion para realizacion de estudio
e Investigacion preliminar
e Elaboracion del planteamiento del problema
e Establecimiento de objetivos
e Recopilaciéon de informacion tedrica y otras investigaciones previas
e Elaboracién de instrumento para recopilacion de informacion
e Presentacion de documentacion
e Correcciones

e Presentacion final

3.5 Tipo de investigacion, disefio y metodologia estadistica

El disefio de la investigacion es de tipo descriptiva ya que consiste en la descripcion,
registro, analisis de las condiciones existentes en el momento, en el que se
ordenara y codificara la informacion recopilada; se realizan tablas que nos permitan

contar con los datos necesarios para proceder al analisis e interpretacion de datos.
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Para la presentacién del informe final, los elementos gréaficos a utilizar seran figuras
y diagramas que proporcionen la mejor informacion, asi como se analizaran ciertos

factores relacionados con la organizacion.
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IV. INTERPRETACION DE RESULTADOS

Grafica No. 1

1. Existencia de Manual de Funciones

Indicador de Estructura Funcional

14

VARIABLES

m Sl = NO

Fuente: Elaboracion Propia

De la muestra seleccionada, 12 colaboradores aseguraron que en la -EEMZA- no existe un manual
gue defina claramente las funciones de cada empleado, lo cual es una limitante para el logro de las
metas propuestas, ya que el desconocimiento y la falta de instruccién obtienen como resultado que
los empleados no tengan un desempefio satisfactorio.



Grafica No. 2

2. Descriptor de Funciones por puesto de trabajo

Indicador de Departamentalizacion

14

12

10

VARIABLES

=S| = NO

Fuente: Elaboracién Propia

De la muestra 12 de los colaboradores seleccionados para la aplicacién del instrumento de
recoleccion de datos, expresé que si conocen las funciones establecidas para el puesto de
trabajo que desempefian, sin embargo al momento de ser contratados no se les dio la induccion
oportuna, puesto que no se facilitan lineamientos para la realizacién de la misma.
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Grafica No. 3

3. Planificacion de Actividades

Indicador de Centralizacion y Descentralizacidn

10

VARIABLES

| (]

Fuente: Elaboracion Propia

El excedente de la media que representa el resultado de la interrogante nimero 3 resulta poco
relevante, puesto que al menos 6 de los colaboradores entrevistados aseguraron que la
planificacion de actividades es deficiente, ya que no se canaliza la informacién.
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Grafica No. 4

4. Frecuencia de Reuniones de Trabajo

Indicadores de Departamentalizacion, Centralizacion y Descentralizacion

VARIABLES

Fuente: Elaboracién Propia

Las 15 personas entrevistadas indican que si existe planificacion de actividades con el jefe
inmediato, y al menos 13 de las 15 asegura que la frecuencia es semanal y el resto manifestd que la
planificacion es diaria, sin embargo no existen pardmetros de seguimiento de lo que se indica en las
reuniones.
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Grafica No. 5

5. Potestad para la Toma de decisiones

Indicador de Niveles de Autoridad

14

VARIABLES

=S| =NO

Fuente: Elaboracion Propia

De las personas entrevistada 12 de los colaboradores sujetos a evaluacion indicaron que no
cuentan con potestad para tomar decisiones, por lo que no existe iniciativa de los empleados para
mejorar el desempeifio de sus funciones, representando una incidencia negativa en la
productividad, ya que son ellos quienes realizan las tareas de los distintos puestos.

40



Grafica No. 6

6. Disponibilidad del Recurso Humano

Indicador de Departamentalizacion

140

118

120

100

80

60

40

20

Variable

H CANTIDAD DE EMPLEADOS

Fuente: Elaboracién Propia

Empresa Eléctrica Municipal cuenta con un total de 118 colaboradores distribuidos en areas
administrativas y técnicas; al momento de la evaluacién se pudo observar que las dreas
administrativas se encuentran sobre pobladas, provocando tiempo de ocio por empleado; lo que
representa un desaprovechamiento del recurso humano existente y debilita el drea técnica.
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Grafica No. 7

7. Comunicacion entre lineas de mando

Indicadores de Niveles de Autoridad, Centralizacién y Descentralizacion

10

VARIABLES

LIS

Fuente: Elaboracion Propia

De la muestra seleccionada 9 de los 15 empleados expresaron que la informacién entre los diferentes
niveles organizacionales no se realiza de manera oportuna y adecuada, puesto que se desconocen las
lineas de mando, lo que provoca un desorden organizacional.
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Grafica No. 8

8. Estructura Organizacional

Indicadores de Departamentalizacion y Estructura Funcional

12

10

CANTIDAD DE DEPARTAMENTOS

L ©17 =18 =13  DESCONOCE

=

En la interrogante No. 8, se obtuvieron diferentes resultados, puesto que los colaboradores que

Fuente: Elaboracion Propia

estuvieron sujetos a evaluacidon expresaron que -EEMZA- carece de una estructura organizacional
definida. No contar con niveles organizacionales definidos tiene una incidencia negativa dentro de una
entidad, puesto que no permite evaluar la productividad de cada drea y debilita la autoridad.
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Grafica No. 9

9. Lineas de Mando

Indicador de Niveles de Autoridad

16

Fuente: Elaboracion Propia

El 100% indicéd que la informacidn entre los diferentes niveles organizacionales no se
canaliza de manera oportuna y adecuada, puesto que se desconocen las lineas de mando,
lo que provoca un desorden organizacional.

44



Grafica No. 10

10. Analisis de Perfiles de Puestos

Indicadores de Departamentalizacion y Estructura Funcional

12

10

10

VARIABLES

=Sl = NO

Fuente: Elaboracion Propia

Al momento de evaluar 10 colaboradores entrevistados, expresaron que no se realiza
evaluacion de perfiles para la seleccion de personal, puesto que no existe un manual de
organizacion y funciones que regule el desempefio del personal contratado en Empresa
Eléctrica Municipal; indicando también, que la mayoria de empleados no se encuentran
ubicados segln su experiencia y formacién, y que no se realizan evaluaciones de desempefio,
por lo que no se mide la productividad de cada empleado ni el logro de objetivos.
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Grafica No. 11

11. Cumplimiento de metas y objetivos

Indicadores de Departamentalizacion y Estructura Funcional

82

7.8

7.6

7.4

7.2

6.8

6.6

6.4

VARIABLES

=Sl = NO

Fuente: Elaboracion Propia

Al momento de evaluar la cobertura de la demanda de usuarios de ~EEMZA-, se pudo establecer que no
ejecutan un Plan Operativo Anual, por lo que no se fijan metas y objetivos anuales, sin embargo en lo
gue a cobertura de demanda de usuarios se refiere, 8 de los colaboradores entrevistados indicaron que
si satisfacen las demandas de cada usuario puesto que el servicio de Energia Eléctrica tiene amplia
cobertura en el municipio de Zacapa y ha logrado introducirse en menor escala en municipios aledafios.
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Grafica No. 12

12. Fortalezas

Indicador de Estructura Funcional

VARIABLES

L | L]

Fuente: Elaboracion Propia

La falta de distribuidores de energia dentro del Municipio de Zacapa, representa la mayor fortaleza de
-EEMZA-, puesto que no existe competencia en el tema de energizacion, lo que la convierte también
en una oportunidad de expansion.

M

47



Grafica No. 13
13. Debilidades

Indicador de Estructura Funcional

14

12

10

VARIABLES

= FALTA DE ORGANIZACION = RENTABILIDAD

Fuente: Elaboracién Propia

El 87% de la muestra seleccionada coincide en que la mayor debilidad de la Empresa Eléctrica Municipal,
es la falta de organizacion y que representa la mayor limitante para el desempefio de sus funciones y el
logro de sus metas y objetivos, por el contrario 13 % indicod la debilidad de esta institucién es la
rentabilidad.
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Grafica No. 14

14. Cumplimiento de Obligaciones

Indicadores de Departamentalizacion

14

VARIABLES

m S| = NO

Fuente: Elaboracion Propia

De las 15 personas entrevistadas, 12 indicaron que la mayoria de empleados no cumple con sus
responsabilidades y atribuciones, puesto que no existe un manual de organizacién de funciones,
carecen de reglamento interno de trabajo y no existe ninguna normativa que regule los
procedimientos de cada area de trabajo, sin embargo una minoria de 20% considera que si
cumplen con lo ya mencionado.
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Grafica No. 15

15. Vocacion de servicio al cliente

Indicadores de Departamentalizacion Y Estructura

8.2

VARIABLES

=S| = NO

Fuente: Elaboracion Propia

Las relaciones interpersonales y el comportamiento de los empleados de Empresa Eléctrica Municipal de
Zacapa, se encuentra limitado por la inexistencia de un reglamento interno de trabajo, la muestra
seleccionada indicé que no se manifiesta una cultura de servicio a través de la buena actitud y el buen

comportamiento.
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Grafica No. 16

16. Autoridad Administrativa Superior

Indicador de Niveles de Autoridad

14

VARIABLES

= GERENTE = SUB-GERENTE

Fuente: Elaboracion Propia

La mayoria de los empleados entrevistados manifestaron que la figura que ejerce mayor autoridad
dentro de su departamento es el sub-gerente de Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, sin
embargo no existe comunicacién directa entre patrono y empleados, generando tensidn
institucional, ambiente laboral inadecuado y desmotivacion de los empleados.
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V. DISCUSION DE RESULTADOS

Esta investigacion tuvo como propdsito definir la importancia de la organizacion formal
en la ejecucién de actividades de Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa —-EEMZA-.A
continuacion, se presenta la relacion que existe entre el marco tedrico y los resultados

obtenidos mediante la aplicacion de la entrevista a la institucion sujeta a evaluacion:

ParaKoontz, H. Weihrich. H, y Cannice. M, (2012:190), “la organizacién formal es la
estructura intencional de funciones de una empresa formalmente organizada, sin
embargo catalogar a una organizacion como formal no significa que haya algo, o bien

inherentemente inflexible, o bien que le confine en exceso”.

Robbins, S. y Coulter, M. (2010: 183) consideran “que la distribucion formal de los
puestos de una organizacion, es la estructura que puede mostrarse visualmente en un

Organigrama”.

Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, de acuerdo al criterio del personal entrevistado
no cuenta con una estructura organizacional definida que permita establecer lineas de
autoridad claras entre los diferentes puestos de trabajo; asi mismo, carece de un
manual de funciones que defina claramente las responsabilidades de los empleados, ni
lo requerimientos minimos que este necesita para desempefiar su trabajo; como
consecuencia de lo anterior, no se realizan evaluaciones del desempefio que permitan
medir la productividad del empleado; por tanto, al realizar el analisis comparativo se
puede argumentar que —EEMZA- carece de organizacion formal, tomando en cuenta las
definiciones especificas de los autores Koontz, H. Weihrich. H, Cannice. M, Robbins,
S. y Coulter, M.

Para Robbins, S. y Coulter. M. (2010:160), Organizar es la funcién que tiene como
objetivo distribuir y estructurar el trabajo para cumplir con los objetivos de la
organizacion, este es un proceso importante durante el cual los gerentes disefian la

estructura de una organizacion.



Robbins, S. y Coulter, M. (2010: 185) Consideran que actualmente la especializacién
del trabajo es como un mecanismo importante de la funcién de organizar, ya que ésta

ayuda a los empleados a ser mas eficientes.

También Robbins S. y Judge, T. (2009:480) denominan la division del trabajo, como el
término que se utiliza para describir el grado en que las actividades de la organizacion
se subdividen en puestos de trabajo separados. La esencia de la especializacién en el
trabajo consiste en dividir un puesto en una serie de pasos, cada uno de los cuales es
terminado por un individuo distinto. En esencia, los trabajadores se especializan en

hacer parte de una actividad en vez de realizarla por completo.

Como se mencion6 anteriormente se carece de un manual de funciones y estructura
organizacional definida, derivado de lo anterior se pudo determinar que el area
administrativa de —-EEMZA- esta sobre poblada generando con esto empleados ociosos
y escases de personal en el area operativa, cabe mencionar que tampoco existe un
reglamento interno de trabajo ni un Plan Operativo Anual que permita establecer metas
y objetivos anuales, por lo que existen algunos empleados que no cumplen con sus
responsabilidades, considerando por tanto que no se vela por la eficiencia de cada

puesto de trabajo tal como lo citan Robbins, S. y Coulter, M.

Segun Ronald J. Ebert, Ricky W. Griffin (2000:345) el éxito de una empresa depende
en gran medida de que en cada una de las areas basicas se alcancen unos objetivos
basicos por los que sus directores deben responder y para cuyo cumplimiento toman
decisiones apoyados en una serie de herramientas y técnicas propias de su tareas.
Los objetivos de cada una de las funciones apuntan directamente hacia un grupo
especificos de personas interesadas en la empresa: Los consumidores en el caso del
mercadeo y la produccion, los trabajadores en el caso de recursos humanos o talento

humano, y los accionistas o socios de la empresa, en el caso del area financiera.
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Al realizar la comparacion tedrica con los resultados obtenidos en la entrevista se pudo
determinar que no existe una Planificacion Estratégica definida; por lo tanto, tampoco
existe una planificacion operativa que permita lograr objetivos a nivel general de
empresa, segun la informacion recopilada si se realizan reuniones semanales para
tratar situaciones especificas de la institucion; sin embargo, los canales de informacién
entre los diferentes niveles organizacionales no estan claramente definidos por lo que el

flujo de la informacién es deficiente.

La cadena de mando para Robbins, S. y Coulter, M. (2010:192).es la linea de autoridad
gue se extiende de los niveles mas altos de la organizacion hacia los mas bajos, lo cual
especifica quién le reporta a quien. Los gerentes deben considerarla cuando organizan
el trabajo, ya que esto ayuda a los empleados con preguntas como ¢a quién le

reporto?, o ¢ Con quién voy si tengo un problema?.

El concepto de centralizaciébn segun Robinson. S. y Judge, T. (2009:483) incluye
Unicamente la autoridad formal, es decir, los derechos inherentes a un puesto de
trabajo. La estructura de una organizacion que se caracteriza por la centralizacién es
basicamente distinta de la de una organizacién descentralizada. En una organizacion
descentralizada se actia con mayor rapidez para resolver problemas, mas individuos
contribuyen con las decisiones y es menos probable que los trabajadores se sientan

ajenos a querer tomar decisiones que afecten su vida laboral.

EEMZA carece de una cultura de empoderamiento de los empleados por lo que estos
no sienten que tengan una influencia real sobre los estdndares de calidad, servicio y
eficiencia de la institucion dentro de sus areas de responsabilidad. Esto genera poco
involucramiento por parte de los trabajadores para alcanzar metas de la institucién, por
lo que la toma de decisiones y solucion de problemas estd centralizada en algunos

puestos de trabajo o empleados de confianza.

54



VI. CONCLUSIONES

1. La falta de organizacion formal en una institucién, representa una limitante que
produce un impacto negativo en la eficiencia del funcionamiento institucional;
Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa no cuenta con un plan estratégico, ni
una estructura organizacional definida, generando ineficiencia en el desempefio

de actividades de cada puesto de trabajo.

2. Como resultado del andlisis se evidencid la necesidad de una estructura
organizacionaly un manual de funciones, que permita al personal de —EEMZA-
conocer sus atribuciones y distinguir los niveles de autoridad entre los distintos

departamentos y el desarrollo de los canales de comunicacion.

3. Se pudo detectar que dentro de la institucibn no cuentan con parametros que
permitan medir el rendimiento de cada empleado, puesto que no se realiza un
plan estratégico que permita establecer objetivos estratégicos y tacticos, por lo
que al final de cada periodo se hace dificil determinar si se han ejecutado las
actividades correctas para delegar funciones a los jefes de cada unidad y
mantener controles eficientes que optimicen el tiempo dentro de la institucion,

gue apoye la realizacién correcta de los procesos de trabajo.

4. En una organizacion descentralizada se actia con mayor rapidez para resolver
problemas, mas individuos contribuyen con las decisiones y es menos probable
gue los trabajadores se sientan ajenos a querer tomar decisiones que afecten su
vida laboral, EEMZA carece de una cultura de empoderamiento de los
empleados puesto que estos no sienten que tengan una influencia real sobre los
estandares de calidad, servicio y eficiencia de la institucién dentro de sus areas

de responsabilidad.
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VIl. RECOMENDACIONES

Establecer una planificacion estratégica que permita a la Junta Administradora y
a los colaboradores conocer el rumbo de la institucién en el corto, mediano y

largo plazo.

Disefiar una estructura organizacional que defina claramente los puestos de
trabajo e implementar un manual que especifique las atribuciones de cada
puesto, de modo que facilite el cumplimiento de metas y objetivos establecidos

de acuerdo a las necesidades de la institucion.

Definir un proceso claro para seleccion, contratacion y evaluacion del
desempefio, que permita a Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, agenciarse
de empleados que cumplan con las especificaciones que determina el perfil de

puestos y medir el rendimiento en cada area.
Implementar la delegacién de funciones y la descentralizacion de tareas y

responsabilidades a través del disefio y ejecucion de un plan estratégico para

enfrentar agilmente la toma de decisiones por parte del personal de la institucion.
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IX. ANEXOS
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9.1 Anexo 1. Problemética
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9.2 ANEXO 2. Guia de Entrevista ﬁﬁ'

E%Universidad
£ ’
2w/ Rafael Landivar

UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR Tradicion Jesuita en Guatema'a
CAMPUS REGIONAL SAN LUIS GONZAGA, S.J. ZACAPA Tradicién Jesuita en Guatemala
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

L)

ot

ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE ZACAPA -EEMZA-
Objetivo:Conocer la incidencia de los aspectos organizacionales de Empresa Eléctrica Municipal de
Zacapa, en el logro de las metas y objetivos, para que mediante el analisis de resultados se realice una

propuesta del estudio en mencion.

Identificacion inicial

Puesto que ocupa: Formacion académica:

Tipo de puesto: No. De personas a su cargo:

1. (Existe un manual que defina claramente las funciones de cada empleado de -EEMZA-?

S| [ ] NO [ ]

2. ¢Conoce las funciones para las que fue establecidas para el puesto que fue contratado?

sl [ ] NO [ ]

3. ¢Realizan reuniones para la planificacién de actividades con su jefe inmediato?

Sl |:| NO |:|

4. Silarespuesta de la pregunta anterior es si, indique con qué frecuencia se programa ese tipo de
reuniones.

Diario I:I Semanal I:I Mensual I:I

5. ¢éCuenta con potestad para toma de decisiones sin previa consulta a su jefe inmediato en lo que
tiene referencia a sus actividades dentro de la empresa?

Sl |:| NO I:I

6. ¢Cuantas personas supervisa su jefe inmediato?
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7. ¢éConsidera que la comunicacion entre los diferentes niveles organizacionales es adecuada?
s [ o o []
8. ¢En cudntos departamentos se encuentra organizada la -EEMZA-?
9. ¢Cada uno de los departamentos tiene su jefe o coordinador de area?
s [ o o []
10. ¢Considera que las personas contratadas estan ubicadas en el departamento adecuado segun su
experiencia y formacién?
Sl I:I NO I:I ¢Por qué?
11. éConsidera que la empresa cumple con las metas y objetivos de servicio hacia los usuarios,
satisfaciendo las demandas de cada uno?
SI I:I NO I:I éPor qué?
12. ¢Para usted cual es la mayor fortaleza que tiene la -EEMZA-?
13. ¢Para usted cual es la mayor debilidad que tiene la -EEMZA-?
14. (Considera que todos los empleados cumplen con sus responsabilidades y sus atribuciones?
S| |:| NO |:| ¢Por qué?
15. ¢Considera usted, que dentro de la —-EEMZA- se manifiesta una cultura de servicio a través de la
buena actitud y el buen comportamiento?
S| |:| NO |:| ¢Por qué?
16. ¢Quién es la persona que ejerce mayor autoridad en su departamento?

65



9.3 Anexo 3. Cuadro de Medicion de Variables e Indicadores

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer la forma en que se ejecutan
los niveles de autoridad entre los
distintos departamentos de la Empresa
Eléctrica Municipal de Zacapa.

Evaluar la relacién que existe entre el
namero de subordinados a cargo del
gerente y de cada responsable de area,
asi como el nivel de rendimiento de cada
empleado de la Empresa Eléctrica

Municipal de Zacapa.

Estimar el beneficio que proporciona a la
Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa,
el nivel de descentralizacion con que

ejecuta sus funciones.

Evaluar la relacién que existe entre el
namero de subordinados a cargo del
gerente y de cada responsable de area,
asi como el nivel de rendimiento de cada
empleado de la Empresa Eléctrica

Municipal de Zacapa.

Fuente: Elaboracion Propia.

VARIABLE

Organizacion

Organizacion

Organizacion

Organizacion

INDICADOR

Nivel de Autoridad.

No. De Lineas de autoridad
establecidos en la EEMZA

Departamentalizacién

No. De Departamentos que tiene
la estructura de la EEMZA.

Centralizacion-

Descentralizacion

No. De niveles de centralizacion

existentes en la EEMSA

Estructura Funcional

Organigrama de la EEMZA,
recursos humanos y materiales

disponibles.
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9.4 Anexo
ANEXO IV
APORTE DE LA INVESTIGACION

Universidad
Rafael Landivar

Tradicion Jesuita en Guatemala

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES CAMPUS
REGIONAL SAN LUIS GONZAGA, S.J. ZACAPA

‘LA INFLUENCIA QUE EJERCE LA ORGANIZACION FORMAL EN LA EMPRESA
ELECTRICA MUNICIPAL DE ZACAPA”

Propuesto por:

Claudia Maria Pineda Pinto
CARNET: 21436-09

Zacapa, Marzo de 2017
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GUIA PARA ELABORACION DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS DE EMPRESA
ELECTRICA MUNICIPAL DE ZACAPA

. PRESENTACION

. OBJETIVOS

2.1.General

2.2. Especificos

3. RESPONSABLES
. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

4.1.Hoja de descripciéon de cargo
4.2. Estructura organizacional
. FICHA DE DESCRIPCION DE CARGO

. RECURSOS A UTILIZAR

6.1. Recurso Humano

6.2. Recurso de equipo y materiales



1. PRESENTACION

Es necesario que toda organizacién cuente con un Plan Estratégico, aunque a veces se
piense que la mision y vision de una empresa, forme parte del decorado de la sala de
recepciones.

Este Plan Estratégico ayuda a que los lideres de una organizacién plasmen la direcciéon
gue le quieren dar a la empresa, y cuando este plan es transmitido hacia toda la
organizaciéon, ésta generara sinergias en todo el personal para la obtencién de sus
objetivos. Asimismo, este plan ayuda a que cada trabajador sepa hacia a donde se
quiere ir y se comprometa con ese destino.

Toda empresa debe tener un manual de funciones, sobre todo aquellas que son de
grandes dimensiones, ya que asi se lleva un control sobre las funciones que tiene el
personal que conforma la compafia. Es un instrumento eficaz de ayuda para el
desarrollo de la estrategia de una empresa, ya que determina y delimita los campos de
actuacion de cada &rea de trabajo, asi como de cada puesto de trabajo.

El manual de funciones consiste en la definicién de la estructura organizativa de una
empresa. Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo
estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es un documento que especifica
requisitos para el cargo, interaccion con otros procesos, responsabilidades y funciones.

2. OBJETIVOS
2.1. GENERAL

e Establecer de manera clara la razén de ser de cada empleo y determinar sus
funciones, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

2.2.ESPECIFICOS

e Especificar los requerimientos de cada cargo en términos de conocimientos,
experiencia, habilidades y aptitudes, como un medio para orientar los procesos
de seleccion, vinculacion, induccién, capacitacion, evaluacién de desempefio y
retroalimentacion de la gestion.

e Proporcionar informacién de soporte para la planeacion e implantacion de
medidas de mejoramiento y modernizacién administrativas.

e Coadyuvar en el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de
autocontrol.
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3. RESPONSABLES

Los responsables para el desarrollo de la presente propuesta seran el gerente y sub-
gerente de EEMZA junto al jefe de personal, quienes seran las personas encargadas de
coordinar las actividades que aqui se proponen y ademdas supervisar los avances y
resultados.

4. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

A partir de la estructura organica autorizada y con la finalidad de dejar la plataforma
para elaborar manuales enfocados a procesos, se deberan incluir en el Manual de
Organizacion las funciones de cada puesto de trabajo, ajustando la redaccion al nivel
jerarquico que corresponda.

A Continuacion se presenta la guia para describir las funciones de cada cargo

4.1. HOJA DE DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION DE CARGO.

Unidad Orgénica.- Se colocara Unidad, Area, Equipo, al cual pertenece el cargo.
Cargo estructural.- Se colocara el Cargo Estructural o Clasificado (Segun la
denominacién de la Planilla).

FUNCIONES ESPECIFICAS
Actividades que realiza.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

De la forma siguiente:

Depende directamente de................

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos............

COMPETENCIAS.

Se anotaran las competencias y requisitos minimos que cada cargo requiere para el
desempeiio de sus funciones:

Competencias y Requisitos Minimos: Titulo o Grado alcanzado.

Nivel Educativo: Estudios, educacion secundaria, profesion, maestria.
Capacitacion y actualizacion: dltimos cursos asistidos.

Experiencias.
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Habilidades.

Dichos requisitos serdn mas exigentes en la medida que aumenta el nivel de la
complejidad de las funciones.

4.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Estructura Organizacional EEMZA

Fuente: Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa
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5. FICHA DE DESCRIPCION DE CARGO

l.- IDENTIFICACION:

UNIDAD ORGANICA:

CARGO ESTRUCTURAL:

I1.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

I11.- LINEA DE AUTORIDAD Y R ESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE:

EJERCE MANDO-SUPERVISION:

IV.- COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO:

CAPACITACION Y ACTUALIZACION

EXPERIENCIA:

HABILIDADES:
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6. RECURSOS A UTILIZAR
Los recursos a utilizar para la implementacion de la presente propuesta son: humanos,
materiales y equipo e interinstitucionales.

6.1.Recursos humanos
Se necesita de la colaboracion del siguiente recurso humano:
Gerente
Gerentes operativos.
Colaboradores de la empresa

6.2.Recursos de equipo y materiales
Para hacer de las reuniones efectivas, se necesita del equipo: computadora, impresora
y cafionera, que es lo que la empresa ya cuenta; ademas, los recursos materiales a
utilizar son marcadores de punta fina, post it y un cuaderno de notas para plasmar las
propuestas por escrito.
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9.5 Anexo
ANEXO V
APORTE DE LA INVESTIGACION

Universidad
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES CAMPUS
REGIONAL SAN LUIS GONZAGA, S.J. ZACAPA

‘LA INFLUENCIA QUE EJERCE LA ORGANIZACION FORMAL EN LA EMPRESA
ELECTRICA MUNICIPAL DE ZACAPA”

Propuesto por:

Claudia Maria Pineda Pinto
CARNET: 21436-09

Zacapa, Marzo de 2017
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GUIA PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE EMPLEO

7. PRESENTACION
8. OBJETIVOS
8.1. General
8.2. Especificos
9. RESPONSABLES
10.DESARROLLO DE LA PROPUESTA

10.1. Metodologia para la aplicacion del proceso
10.2. Formato de requisicion de personal
10.3. Formato de solicitud de empleo
10.4. Formato de entrevista
11.RECURSOS A UTILIZAR
11.1. Recurso Humano

11.2. Recurso de equipo y materiales
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PROPUESTA

PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE EMPRESA
ELECTRICA MUNICIPAL DE ZACAPA

1. Presentacion

El proceso de reclutamiento, seleccion e induccidén de personas que se presenta, es
una herramienta necesaria en Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, debido a que
esta disefiada para dotar de forma técnica personas idoneas para la institucién, de
modo que pueda contribuir a abastecer de personal competente (conocimientos,
actitudes, destrezas y habilidades) que responda a los requerimientos necesarios del
puesto y necesidades de la institucion.

Con base a los resultados obtenidos a través del diagndstico de la situacién actual de la
institucion, se disefo el proceso de reclutamiento, seleccioén y contratacion de personas,
tomando como punto de partida la elaboracion de un formato de solicitud de empleo,
asi como; la elaboracién de descriptores de puestos, debido a que estos son la
herramienta idénea para la identificacion de conocimientos, habilidades y actitudes
necesarias para la institucion.

2. Objetivos
2.1 Objetivo General

e Implementar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
para Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa.

2.2. Objetivos Especificos

e Proporcionar las técnicas necesarias para integrar y administrar eficientemente el
personal dentro de la institucién.

e Contar con personal identificado con las actividades que deben ejecutar en su
puesto de trabajo y las responsabilidades propias de la institucion hacia la
poblacion en general.

3. Responsables

Los responsables de la aplicacion del proceso de seleccién, reclutamiento y
contratacion del personal son: Gerente, Sub-gerente y Jefe de Personal.
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4. Metodologia para la aplicacion del proceso:

Para realizar el proceso de reclutamiento de personal, la persona encargada del mismo
dentro de la institucion, debe tomar en cuenta la metodologia y los pasos del proceso
establecidos, es por ello que en la implementacion de éste, se deben analizar los
siguientes elementos del entorno de reclutamiento:

e Disponibilidad interna y externa del recurso humano.
e Normas de la institucion.

e Técnicas de reclutamiento.

e Reguerimientos del puesto.

e Planificacion de las etapas.

Por lo que antes de desarrollar todo el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion, es necesario que la institucion determine y desarrolle cada una de las
descripciones de puesto existente dentro de la misma, ya que forman parte fundamental
en la metodologia a utilizar.

IDENTIFICACION DE LAS PLAZAS

Actualmente Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa cuenta con 118 colaboradores
distribuidos en departamentos administrativos y operativos de acuerdo a la estructura

organizacional de la institucion.

Reclutamiento
Reclutamiento Interno

El reclutamiento interno se basa en los colaboradores actuales que pueden ser
promovidos, transferidos o que puedan desempefiar adecuadamente las funciones que
sean requeridas en otro puesto de trabajo. Para realizar el proceso de reclutamiento
interno de personal, la institucion debera seguir los siguientes pasos:

e Verificacidon de la plaza vacante
El jefe de seccion o departamento, antes de iniciar el proceso de reclutamiento,
debe verificar la razén por la que surge la vacante para tomar la decision del
proceso a desarrollar determinando cada actividad, si es por la creacion de una
nueva plaza debera solicitar autorizacion del Gerente de Recursos Humanos.
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Requisicion de personal

Una vez evaluada la situacion, el jefe de departamento debe realizar la
requisicion de personal, tomando en cuenta que esta debe incluir las funciones,
caracteristicas y los erguimientos del puesto vacante, de acuerdo a las
descripciones de los perfiles de puesto, a continuacion se presenta un formato

para requisicién de personal.

FORMATO No. 1
Requisicion de Personal

Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa

Fecha de la Solicitud:
REQUISICION DE PERSONAL

No.

1. DATOS DE LA REQUISICION
Titulo del Puesto: Departamento o Dependencia:
Actividad principal: No. de plazas:
Reporta a:
Le reportan:
Jornada laboral: Horario de trabajo:
Tipo de contrato: Permanente Temporal Eventual

2. MOTIVO DE REQUERIMIENTO

Reemplazo por:

Renuncia |:| Despido |:|Ascenso

Transferencia | | Nueva plaza |:|Iaci6n
Otro | |

[ ]
[ ]

Nombre de la persona que ocupaba:

Fecha en que se necesita cubrir el puesto:

3. CARACTERISTICAS REQUERIDAS

Edad: Sexo:

Titulo académico:

Experiencia:
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Aptitudes:

Verbal |:| Numérica |:|

Rasgos de personalidad:

Control emocional Diderazgo Dvidad |:|
Responsabilidad :Extroversién IDsién |:|

PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANO
Nombre de la persona contratada:
Fecha de ingreso:

Requisicion completa: Si |:| No |:|

Sueldo: Q Vo.Bo.

El formato anterior permitirh a Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa, conocer
de forma clara el perfil del puesto que necesita ser ocupado, la requisicion debe
ser llenada por el jefe del departamento donde se encuentra la plaza vacante,
para luego ser enviada al gerente de recursos humanos.

e Publicacion de la plaza vacante
Una vez haya sido evaluada la requisicion de personal, debera hacerse publica
la plaza vacante, a través de afiches internos los cuales deben ser elaborados de
manera técnica, incluyendo la descripcion, requisitos y beneficios del puesto.

Anunciada la plaza, si existiera una persona interesada, en la plaza debera
notificar a su jefe inmediato y este debera informarle al gerente de recursos
humanos, quien serd el encargado de evaluar si el candidato cumple con los
requisitos exigidos segun el perfil laboral para ser promovido o transferido.

Selecciodn

Para el proceso de seleccion se deben tomar en cuenta que los candidatos llenen todos
los requisitos y cumplan con los documentos requeridos, segun sea el caso.

En este proceso se escoge a los candidatos de acuerdo con el perfil del cargo, que se
aproxime mas en cada uno de los factores necesarios para desempeniar las funciones
pertinentes de la mejor manera y con el mayor grado de satisfaccion. Si se atrae la
mayor cantidad de candidatos posibles y se selecciona al mas adecuado, se contara
con personal calificado y apto para desarrollar las labores y alcanzar los objetivos de la
institucion.

A continuacién se presentan los pasos para realizar una adecuada seleccién de
personal:
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Solicitud de empleo

Una vez seleccionados los candidatos por medio del curriculum vitae, se les
otorga una solicitud de empleo para que la llenen, esta debe tener una estructura
gue permita obtener informacion clara y especifica sobre datos personales,
formacion académica, experiencia profesional y conocimientos del solicitante. A
continuacion se le sugiere un formato claro y sencillo, para ser empleado para
todos los puestos existentes en la institucion:
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FORMATO No. 2
SOLICITUD DE EMPLEO
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE ZACAPA

FOTO

SOLICITUD DE EMPLEO

Nombre completo:

Direccion:

Municipio: Departamento:
Teléfono Casa: Celular:

CuUl Extendido en:

¢, Posee licencia de conducir? Si NoTipo de licencia: __ NUmero:

Estado civil: Soltero (a);: ] Casado (a): [_]

En caso de emergencia notificar a:

Teléfono: Parentesco:

ESCOLARIDAD:
a. Universitarios:

Ultimo grado aprobado:

Establecimiento:

ARo:

b. Diversificado:

Ultimo grado aprobado:

Establecimiento:




c. Secundaria:

Ultimo grado aprobado:

Establecimiento:

ARo:

d. Primaria:

Ultimo grado aprobado:

Establecimiento:

ARo:

e. Otros estudios realizados:

EXPERIENCIA LABORAL: Inicie con el ultimo lugar donde trabajo.

1. Nombre de la empresa:

Teléfono:

Puesto desempefiado:

Nombre del jefe inmediato:

Tiempo laborado: de:

Motivo del retiro:

2. Nombre de la empresa:

Teléfono:

Puesto desempefiado:

Nombre del jefe inmediato:

Tiempo laborado: de:

Motivo del retiro:
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3. Nombre de la empresa:

Teléfono:

Nombre del jefe inmediato:

Puesto desempefiado:

Tiempo laborado: de:

Motivo del retiro:

REFERENCIAS LABORALES:

1. Nombre: Teléfono:
2. Nombre: Teléfono:
3. Nombre: Teléfono:

REFERENCIAS PERSONALES: Que no sean familiares.

1. Nombre: Teléfono:
2. Nombre: Teléfono:
3. Nombre: Teléfono:

Declaro que todos los datos proporcionados son verdaderos y autorizo a la empresa

a realizar su verificacion

Lugar y fecha:
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Preparacion de la entrevista

El entrevistador debe conocer los requisitos necesarios que debe poseer el candidato

para cubrir la plaza vacante, por ello se presenta un formato de entrevista:

FORMATO No. 3
ENTREVISTA PRELIMINAR
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE ZACAPA

DATOS GENERALES

NOMBRE:

SEXO: EDAD:

OCUPACION:

ESTADO CIVIL:

TIENE HUIJOS: Si |:| No |:|

ASPECTOS A EVALUAR 1 2 3

Puntualidad

Presentacion Personal

Expresién verbal V' gestual(claridad al expresarse)

Interaccion durante la entrevista

éCon quién vive?

éConocia la institucion?

éPor qué razén se presenta para este puesto?

¢éTiene planes de seguir estudiando?

éQué conoce sobre la institucion?

éPor qué desea trabajar en la institucion?

¢Cual es su experiencia laboral?

éLe gusta trabajar en equipo?

éPor qué dejo el trabajo anterior?

¢Cual es su principal debilidad?

¢Cual es su principal fortaleza?

éCudles son sus expectativas laborales?

¢Cual es su aspiracion salarial?

¢Cudles han sido sus mayores logros?

éComo se define?
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e Preparar el ambiente

El ambiente fisico influye en el aspecto psicolégico del entrevistado, por ellos para
obtener una entrevista exitosa este debe ser confortable, el entrevistador debe crear un
ambiente agradable y cordial para el candidato.

e Desarrollo de la entrevista

Se refiere al intercambio de informacién, como resultado de las respuestas a las
preguntas dirigidas por el entrevistador.

e Cierre de la entrevista

El entrevistador es el encargado de dar la sefal que la entrevista ha finalizado, evitando
cierres precipitados o violentos.

e Evaluacion del candidato

En términos generales el entrevistador debe realizar anotaciones para que la entrevista
sea objetiva y asi evitar elecciones por simpatia o afinidad.

e Andlisis y decision final

En este paso el jefe de departamento junto al gerente de recursos humanos evaluara
los resultados obtenidos en la entrevista preliminar, pruebas de conocimientos,
verificacion de referencias y entrevista final.

Contratacién

Si el candidato seleccionado a ocupar la plaza, acepta los términos legales de la misma
(horario de trabajo, salario, obligaciones a las que esta sujeto y derechos de que gozara
como nuevo integrante de la institucién) se procede a formalizar el proceso con la firma
del contrato individual de trabajo proporcionado por el gerente de recursos humanos.

4. RECURSOS A UTILIZAR
Los recursos a utilizar para la implementacion de la presente propuesta son: humanos,
materiales y equipo e interinstitucionales.
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a. Recursos humanos
Se necesita de la colaboracion del siguiente recurso humano:
Gerente
Gerentes operativos.
Colaboradores de la empresa

b. Recursos de equipo y materiales
Para hacer de las reuniones efectivas, se necesita del equipo: computadora, impresora
y cafionera, que es lo que la empresa ya cuenta; ademas, los recursos materiales a
utilizar son marcadores de punta fina, post it y un cuaderno de notas para plasmar las
propuestas por escrito.
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9.6 Anexo 6 Glosario

e Administracion: Planeacion, organizacion, direccion control de los recursos
humanos y de otra clase, para alcanzar las metas de la organizacién con

eficiencia y eficacia.

e Centralizacion: Concentracion de la autoridad en la cuspide de la jerarquia

administrativa.

e Descentralizar la autoridad: Otorgar a gerentes de niveles inferiores y a
empleados generales el derecho de tomar decisiones importantes sobre la forma

de usar los recursos organizacionales.

e Division del trabajo: Fraccionar el trabajo en tareas especificas y asignarselas a

empelados individuales.

e Eficacia: Medida de pertinencia de las metas que los gerentes decidieron que
persiguiera la organizacion y del grado en que esa organizacion alcanza tales

metas.

e Eficiencia: Medida de qué tan bien o qué tan productivamente se aprovechan

los recursos para alcanzar una meta.

e Especializacion en el trabajo: Proceso que se produce por la division del
trabajo en la que al paso del tiempo diversos trabajadores se especializan en

tareas concretas.

e Estrategia de nivel funcional: Plan de accion para mejorar la capacidad de
cada una de las funciones de una organizacién con el fin de que lleve a cabo sus
actividades especificas en formas que agreguen valor a los bienes y servicios de
la organizacion.
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Estrategia: conjunto de decisiones sobre qué metas perseguir, qué acciones

emprender y como aprovechar los recursos para alcanzar las metas.

Estructura funcional: estructura compuesta por todos los departamentos que

una organizacion requiere para producir bienes o servicios.

Estructura Orgénica: estructura organizacional en al cual la autoridad se
descentraliza en los gerentes medios y de primera linea, y las tareas y funciones
son menos restringidas para alentar a los empleados a cooperar y responder de

manera oportuna ante lo inesperado.

Estructura organizacional: sistema formal de relaciones de actividades y
rendicion de cuentas que coordina y motiva a los miembros para que colaboren

en la consecucion de las metas de la organizacion.

Evaluacion formal:Evaluacion que se realiza en una determinada fecha del afio

y se basa en dimensiones y medidas del desempefio estipuladas de antemano.

Evaluacion informal: Evaluacion programada del progreso en curso de y de

las areas que deben mejorarse.

Globalizacién: Es el conjunto de fuerzas especificas y generales que trabajan
unidas para integrar y conectar sistemas economicos, politicos y sociales entre
paises, culturas o regiones geograficas, de modo que los paises se vuelvan cada

vez a mas interdependientes y parecidos.

Grupos de interés: Personas y grupos que proveen a una compafiia de

recursos productivos; en consecuencia, tiene un derecho y un interés en ésta.

Jerarquia de autoridad: Cadena de mando de una organizacion que especifica

la autoridad relativa de cada gerente.
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Linea de autoridad: Cadena de mando que se extiende de la parte superior a la

inferior de la organizacion.

Motivacion:Fuerzas psicolégicas que determinan la direccion  del
comportamiento de una persona en una organizacion, su nivel de esfuerzo y su

nivel de persistencia.

Organizacion informal: Sistema de reglas y normas de conducta que surge en

un grupo.

Organizar:Estructurar las relaciones laborales para que los miembros de la
organizacién colaboren en la consecucion de las metas que ésta imponga; es

una de las cuatro funciones gerenciales principales.

Planeacion de recursos humanos: Actividades que realizan los gerentes para

pronosticar sus necesidades actuales y futuras de recursos humanos.

Planeacion: identificacion y seleccion de metas y lineas de accién apropiadas.

Planear: Acto de identificar y seleccionar las metas apropiadas; es una de las

cuatro funciones gerenciales principales.

Politicas de la organizaciéon: Actividades que los gerentes realizan para
aumentar su poder y ejercerlo con el fin de alcanzar sus metas y superar

resistencias y oposiciones.

Politicas en la organizacién: Actividades que los gerentes realizan para
aumentar su poder ejercerlo con el fin de alcanzar sus metas y superar

resistencias y oposiciones.

Reestructuracion:Reducir el tamafio de una organizacién eliminando los
puestos de muchos gerentes de alto nivel, medios de primera linea y empleados

no administrativos.
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Relaciones laborales: Actividades que realizan los gerentes para tener
relaciones de trabajo eficaces con los sindicatos que representan los intereses

de sus empleados.

Resultado:Es cualquier cosa que una persona obtiene de un trabajo o de una

organizacion.

Unidad de direccién:Finalidad Unica que permite trazar un plan de accién que

guie a los gerentesg y empleados cuando usan los recursos de la organizacion.
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