UNIVERSIDAD AUTONOMA JUAN MISAEL SARACHO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
MATERIA: TRABAJO DE PROFESIONALIZACION
Grupo -4

MODALIDAD: MEMORIA DE EXPERIENCIA LABORAL

GOBIERNO AUTONOMO REGIONAL DEL GRAN CHACO - VILLAMONTES

Por:
COPA ARAUS FRANS CARLOS

DOCENTE: LIC. PILAR BALDIVIEZO MOGRO
FECHA: Agosto 2019



VeB®

M.Sc. Lic. Roxana Pilar Baldiviezo Mogro

DOCENTE GUIA
M.Sc. Lic. Anselmo Rodriguez O. M.Sc. Lic. Victor José Vargas R.
DECANO VICEDECANO
F.CE.yF. F.CE.yF.

Aprobado por:
El Tribunal:

M.Sc. Lic. Victor Jhon Vaca Jerez

M.Sc. Lic. Jhony Remonth Ifiguez



DEDICATORIA:

A mi Familia, por haberme
brindado todo su apoyo
incondicional y haber compartido
conmigo todos los buenos vy malos
momentos.



AGRADECIMIENTOS:

A mis Padvres, docentes, colegas de
trabajo, por apoyarme en todo
momento, por los valores inculcados
y por haberme dado la oportunidad
de formarme y tener una educacion
excelente tanto en el dmbito
academico como en el laboral, en
todos estos meses de gran
experiencia.



PENSAMIENTO:

“Estoy convencido que la mitad de (o
que separa a los emprendedores
exitosos de los que han fracasado es
la perseverancia’.

Steve Jobs



INDICE

I. PERFIL DEL PROYECTO ..ottt 2
1.1, ANEECEUBNTES. .. .ciiieie ittt ettt et e et e e e e e snneeeanneeeas 2
N 01 o= Tod o ] SRS PPRR 3
1.3.  Planteamiento del Problema..........cccoiiiiiiiie i 3
1.4, OBJEEIVOS ..ttt 4

1.4.1.  ODJetivo geNEral .......ooiiiiiiiiie e 4
1.4.2.  Objetivos ESPECITICOS.......ciiiiiiiiiiesiieeeee e 4
1.5. Técnicas de Recoleccion de Datos y Tipos de Fuentes de Informacion........ 4
1.6, AlCANCE ... ittt e e 5
1.6.1.  Alcance Temporal........cccocviiiiiiiiiieiiee e 5
1.6.2.  Alcance ESPacial..........c.cocoiiiiiiiiiiii i 5

II.  DIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION ....oooviiiinirinininieneeieneeseins 7
2.1, MArCO LEQAl ...ccveiiiieii e 7
2.2.  Diagnostico de 1a OrganizaCion...........cccuveeiieeeiiee e siee e siee e siee e saee e 15

2.2.1.  Gobernacion Autonoma Regional del Gran Chaco — Villamontes....... 15
A O S |V 3 o PSSP P PR 15
2.2.1.2.  VISION oottt 15
2.2.1.3. Organigrama ........ceeiueeeiirieeiiiieesiteeesstreeastreesseeeasseeeasseeeesseeesseeeanns 15
2.2.2.  Secretaria de Desarrollo Economico Productivo y Medio Ambiente... 18
2.2.2.1.  ODbjetivos EStrategiCOS........ccviuveiiieeiiieeciiee e 18
2.2.2.2.  Politicas de Promocion y Desarrollo Econémico Productivo........... 18
2.2.2.3.  Sectores iNVOIUCTadOS. ........ocuviiiieiiieiie e 19
2.2.2.4.  Criterios, Lineas de Accion y Servicios de atencion a Mypes.......... 19
2.2.2.5.  Categorizacion de 1aS MYPES .......c.ccovvveiiiee e 21
2.2.2.6.  Estado Situacional de los Emprendimientos segun Etapa de
DesarrollO. .. ..o 22
2.3.  ENtrevistas a FUNCIONANIOS ......coovvriiieiiieiiieaiee et 24
2.4.  Procesamiento de la INfOrmacion ..........cccccoovveiieiiiniie e 24
2.5.  Interpretacion de 10S Dat0S........c..ccoiuiieiiiiee i 28

2.6.

ANALISIS FODA ..o 30



1. PROPUESTA Lttt 35

0 T o () 00 (ST - F P 35
3.2, Plan PrOPUESLO .....ooeiiiiieiiieeiee et 38
3.3.  Herramientas Organizacionales de caracter Administrativo para una Micro
EIMPIESA e 40
3.3.1.  Reglamento INTErNO.........ooiiiiiiiiiieie e 40
3.3.2.  Reglamento de Uso, Manejo y Administracion del Centro............... 44
3.3.3.  Distribucion de Trabajo ........ccccoeeeiieiieiiie e 48
3.3.4.  Representacion Grafica de la Estructura Organizacional
(Organigrama)..........ou ottt 51
3.3.5.  Control de ASISLENCIA.......cccvvreriireiiiie e e siee e 54
3.3.6.  Control de Produccion por Dia y de Recepcion de Materias
T4 T 55
3.4.  Herramientas Organizacionales de caracter Administrativo para una Pequefa
EIMPIESA e 57
3.4.1. Reorganizacion de la Division de Trabajo .........ccccevvvereieneeiiieennene, 57
3.4.2.  Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.)....cccoovvviveiiiieiie, 57
3.4.3. Reglamento de Uso, Manejo, Administracion de Maquinaria y Equipos
..................................................................................... 60
3.4.4.  Manual de POITTICAS. .......ccoiiiiiiiiiieiie e 64
3.4.5. Registro de Existencias de Mercancias en Almacen (Kardex)............. 77
3.5. Habilidades Desarrolladas en la Préctica Laboral ...............cccccoviiiiinnnnnne, 80
IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.........ccooviiiiiiiiiiieen 83
4.1, CONCIUSIONES. ....cvviiiiieiiiieiie ettt 84
4.2, RECOMENUACIONES ....veiiveieiieiiie ittt esiee s tee sttt et et e st e et e anee e 85
BIBLIOGRAFIA .....oooeeeeee ettt sttt 87

ANEXOS ...ttt ettt e st e e et e e e e e 88



