UNIVERSIDAD AUTONOMA “JUAN MISAEL SARACHO”

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

CARRERA: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MATERIA: TRABAJO DE PROFECIONALIZACION” TPF501”

PROYECTO DE INVESTIGACION

DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA SITEE. DE LA CIUDAD DE
TARIJA, PROVINCIA CERCADO

POR: JUAN CARLOS RODRIGUEZ

DARINO FAVIO GARECA ROSPILLOZA

DOCENTE GUIA: LIC. ADRIAN SILISQUE MAMANI

DICIEMBRE 2019

TARIJA- BOLIVIA



V°B°

MSc. Lic. Adrian Silisque Mamani

DOCENTE TUTOR
MSc. MSc. Lic. Anselmo Rodriguez Ortega MSc. Lic. Jorge Victor Vargas Rivera
DECANO DE LA FACULTAD DE VICE-DECANO DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS Y CIENCIAS ECONOMICAS Y
FINANCIERAS FINANCIERAS

MSc. Lic. Freddy Riera Ayllén
TRIBUNAL

MSc. Lic. Luis Araoz Montoya
TRIBUNAL



El Tribunal calificador de la presente
tesis, no se solidariza con la forma,
términos, modos y expresiones vertidas
en la misma, siendo Unicamente

responsabilidad del autor.



DEDICATORIA

A mis Padres Por darme la vida y
brindarme el apoyo incondicional

durante el transcurso de mi vida.



AGRADECIMIENTOS

A Dios: Por ser la luz que ilumina mi

camino y darme sabiduria.

A mis Docentes: de la carrera de
administracion de empresas que
aportaron con sus conocimientos en mi

formacion profesional.

A la Empresa “SITEE”: al Ing. Marco
Antonio Mercado Rios, por su
colaboracion y confianza depositada en

Nnosotros.
Al Lic. Victor Jhonn Vaca Jeréz
Lic. Adrian Silisque Mamani

Por su apoyo incondicional.



PENSAMIENTO

El fracaso es una gran oportunidad para

empezar otra vez con mas inteligencia.

Henry Ford.



INDICE

Contenido

INTRODUCCION ..ottt sttt st b et et eneabenae e ere st s 1
1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ......ooiiiise et 2
2. FORMULACION DEL PROBLEMA ........ooviieieieieeeesesiess s sss st snes s 3
3. HIPOTESIS ...t 3
4. DEFINICION DE VARIABLES .....cocveieeeeee ettt enas s 3
4.1. Variable DependiBNte.........cc.eiueiiiiieiierie ettt 3
4.2. Variables INAEPENAIENTES .........cccueiieiieie ettt 3
5. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES .......c.ooivcvieeteeeeeeeeeeeeeseeeseses s 4
B. OBUIETIVOS ...ttt bttt ettt e ettt s ettt n et s 5
6.1. ODJELIVO GENEIAL .......ovieiecic et e et 5
6.2. ODJEtiVOS ESPECITICOS .....evirieiiitiiieeic e e 5
T ALCANCE ...t e e nae e e nnaee e 5
7.1, AICANCE TEMALICO. ... cviiieiieiiceeieiee ettt e et sre st sreeneens 5
7.2. AICANCE ESPACIAL ..o s 5

8. JUSTIFICACION ..ottt 6
ST U ] Tor=Tod o T o - Tox o7 USSP 6
8.2. JUSEITICACION SOCIAL.......ccue et 6

9. MARCO METODOLOGICO ..ottt 6
10. FUENTES DE INFORMACION.......coooioiieeeeeeeeeeeeeeeee et 7
10.1. FUENTES PIIMAITAS ...eouveieieiiieieeiiesieesie s e st e ieesee st ste e steesteeneesneesaeeneesseesseeneeaneenseennens 7
10.2. FUENTES SECUNUAITAS .. ..vveveeseeeiiesieeieeiesiee e esee st e steeseesseesteeneesneesseeseesseesseenaeaneenseeneens 7
MARCO TEORICO ...ttt 8
1. ASPECTOS CONCEPTUALES SOBRE ORGANIZACION ........ccoccvveveieseesrnieneen, 8
2. LA ORGANIZACION COMO INSTITUCION ....c.ovrvriireeireeeceseeeeeeseeieseeses s 8
3. ORGANIZACION COMO FUNCION .....coooiiiiiirciiiiesissiseeeeesss s 9
4. TIPOS DE ORGANIZACION . .....ciiiiieici ettt 9
5. INSTRUMENTOS ORGANIZACIONALES ..ottt 12

5.1. MANUALES ADMINISTRATIVOS.......oi i 12



5.2. MANUAL DE FUNCIONES ..ottt 12

5.3. REGLAMENTO INTERNO. ...ttt 13

5.3. TIPOS DE MANUALES ... .ottt 14
CAPTTULOD 1ottt sttt 15
DIAGNOSTICO .ttt e et e e et e e et e e st e e e snbaeesnaeeesnteeenneeeans 15
2.1. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA EMPRESA ..., 15
IMHISTON ... ottt s et s et e st et e b e e be b e s e e be st e e enennenean 15
VISTON Lottt bttt bbbt e st et et ettt e e e s et neens 15
VALORES ..ottt sttt bbbttt ettt ne et nrens 16
OBJIETIVO GENERAL ...ttt 16

2.2. ANALISIS DE LA ADMINISTRACION ACTUAL EN LA EMPRESA................... 19
ESTILO DE ADMINISTRACION .......covviieeeeiieeteeeesee e seeie st ssies s s s 19

2.3. DESEMPENO ORGANIZACIONAL .....cooveviveevceteeeeeesee e eesses e sesisses s 20
2.4. ANALISIS DEL COMPORTAMIENTO DE LOS SERVICIOS ......cccoovverevererrenn. 21
2.5. ANALASIS DE LA PRODUCTIVIDAD ......coeitiiieiietiesieise e 22
Indicadores del rendimiento de 1a eMPreSa.........cccvevveeieiieeie e 23

3.1. ANALISIS DEL CLIMA ORGANIZACIONAL .....cooeiie e 31
3.2 CONCLUCIONES .......coi ittt sttt sttt eebe b e s nesre e 34
oA g I = | I SRR 35
PROPUEST A ettt e e e et e et e e et e e e te e e et e e snbe e e snbeeeanteeeanteeesneeeenneeenneees 35
3. Organigrama PrOPUESTO. ........couiiueiieieieiesie sttt bbb 35
Descripcion Del Organigrama PrOPUESTO. ..........coveiiirieieinierieeee e 35
PROPUESTA DEL MANUAL DE FUNCIONES ..o 37
IR 101 0o 10T od o SRS 37
REGLAMENTO INTERNO ... ..ooiiieie et e e 49
CAPITULO I: ADMISION A LA EMPRESA ......oooiiiiniineinisiiesise e ssnes 49
CAPITULO HI: HORARIO DE TRABAUJO ...ttt ettt 50
CAPITULO IV: ASISTENCIA Y PERMISOS .....cociiiicteee et 51
CAPITULO V: DESCANSO SEMANAL Y VACACIONES. .......cccccovierieiieieise e 52
CAPITULO VI: REMUNERACIONES........coiiiiiiiiieee et 53

CAPITULO VII: OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR.......ccccooiiiiiiiciiceee e 53



CAPITULO VIII: SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS DIRECTIVAS Y

NORMAS e et e bt Rt bt E e e bt et b et ne e 57
CAPITULO IX: BENEFICIOS Y DERECHOS DEL TRABAJADOR .......ccccociiiiiiiiciene, 61
CAPITULO X: MEDIDAS DISCIPLINARIAS ..o 61
CAPITULO XI: CAPACITACION Y DESARROLLO.......ccccoiiiiiiiiiiciceeee e 64
CAPITULO XIlI: SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL ......oooviiiiiiiieieeee e 64
CAPITULO XIII: DE LA PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL .................. 67
CAPITULO XV: ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS ..........cc.cccee.... 67
CAPITULO XVI: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EMPRESA ..., 69
CAPITULO XVII: DE LOS RECLAMOS LABORALES ..ot 71
CAPITULO XVIII: CASOS NO CONTEMPLADOS ........cccoiiiiiiiiirie 71
CAPITULO XIX: DISPOSICIONES ESPECIALES ... 71
CAPITULO XX: DISPOSICIONES FINALES ... 71
CONCLUCIONES DE LA INVESTIGACION DEL PROYECTO .....cccccciiiiiiiiiiicicie, 73
RECOMENDACIONES ... 73

ANEXOS



