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Resumen ejecutivo

En este informe de suficiencia profesional, se plasma todo lo se aprendi6 como asistente
administrativo en la empresa COVICE EIRL, este puesto se encuentra directamente ligado al area
administrativa de la empresa. La empresa es pequefia y como muchas de este tipo sufren problemas
con los costos fijos como el alquiler de espacios donde se instalan sus oficinas y la compra de
materiales para el desarrollo de sus actividades, estos recursos deben optimizarse en la medida de lo
posible. Lo mas valioso para la empresa COVICE EIRL, que ocupa mas espacio en sus oficinas, son
las fichas de datos sobre propiedades, lo que configura una base de datos fisica que alimenta de
informacion a la empresa sobre el precio de mercado de las propiedades y el potencial de una
inversion, esta herramienta genera gastos adicionales asi como de almacenaje por los datos de cada
propiedad que se va afiadiendo, es por ello que se le encomienda al bachiller que solucione esta
problematica con ayuda de herramientas tecnologicas, esta actividad fue encargada por el gerente

general de la empresa quien a su vez es el jefe inmediato de la persona que desarrolla este trabajo.

Para mejorar el almacenamiento de informacion en la base de datos fisica, la empresa tiene 3
necesidades principales, las cuales se identificaron durante el desarrollo de las actividades laborales

como asistente administrativo y a continuacion se describen:

1. Elregistro de datos en fisico tiene un costo elevado para la empresa ya que implica gastos en
el almacenaje y material fisico, entonces la nueva herramienta debe ser mas Optima
financieramente.

2. Existe unalmacenamiento limitado para los documentos y fichas fisicas que registran los datos

de las propiedades.



3. Al hacerse en fichas fisicas sobre la distribucién de los datos respecto a las propiedades es

lenta, lo cual implica retrasos en las decisiones sobre posibles inversiones.

Atender estas necesidades es prioritario para el desarrollo de una base de datos superior a la
que se pretende reemplazar, por ello el bachiller ha creido por conveniente realizar un banco de datos
virtual con una ficha digital para alimentar esta data, lo que se consolida en una aplicacion creada
dentro del ecosistema de la empresa : Alphabet inc, dado que esta compafiia ofrece servicios gratuitos
para las pequefias empresas y para COVICE , entre otras que carecen de nutridos recursos; razén por

la cual se ha considerado estratégico aprovechar este tipo de herramientas digitales.

Es por ello que para atender adecuadamente las necesidades de la empresa COVICE EIRL se

han planteado tres objetivos que determinan la direccion y enfoque de este trabajo:

e Diseflar una base de datos que almacene informacion de propiedades con un costo minimo
para la empresa.

e Crear la base de datos en un dispositivo que implique que los gastos de almacenamiento se
reduzcan al minimo.

e Generar una plantilla de trabajo donde la difusion de la informacion sea econdémica, rapida y

practica para la empresa.

Las actividades que ha desarrollado el bachiller en la empresa fueron reforzadas por el
conocimiento que se le impartieron en los diez semestres dentro de la Universidad Continental,
ademas de diversas capacitaciones y cursos adicionales que fueron gestionadas por el bachiller para

adquirir conocimientos técnicos sobre la creacion de aplicaciones y bases de datos.



Para la ejecucion de este trabajo se han usado palabras clave que conforman el argot de los
profesionales de la carrera de administracion tales como: Core bussines, bechmarking, minimo viable,

iterar y prototipo.



Introduccion
El presente trabajo de suficiencia profesional tiene como titulo “INFORME DE
SUFICIENCIA PROFESIONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA EMPRESA COVICE
EIRL” cuyo objetivo principal es el desarrollo de una herramienta digital para que la empresa pueda
optimizar su proceso de recaudacion y conservacion de datos de los inmuebles que la misma evalla
para proyectos financieros. En este informe se ha descrito como se desarrolld la herramienta, asi como
los métodos, las problemaéticas y otros aspectos clave que el bachiller ha desempefiado como asistente

administrativo en la empresa COVICE EIRL.

En el primer capitulo se abordan los aspectos generales de la empresa, donde se conoce a
grandes rasgos la historia de la empresa, las actividades comerciales se desarrollan en la misma, asi
como su estructura organizacional, su vision y mision y hacia donde se encamina en base a los

objetivos que tiene mediante la resolucidn de sus problemas enddgenos.

En el segundo capitulo se muestran los aspectos generales de las actividades profesionales que
ha desarrollado el bachiller como asistente administrativo en la empresa COVICE EIRL, asi que se
pudo conocer el proceso de recaudacion, observacion y comparacion de datos sobre las propiedades
que la empresa realizaba para el desarrollo y creacion de proyectos. También se han identificado las
oportunidades que tiene la empresa en concordancia con el sector de negocios en la que desarrolla sus

actividades comerciales.

En el tercer capitulo se puede encontrar el marco tedrico de este trabajo, donde se puede
observar los métodos que se usaron para el desarrollo del instrumento disefiado para la empresa
COVICE EIRL, estos métodos sirvieron para crear una herramienta que se adapte a las necesidades

particulares de la misma.



En el cuarto capitulo se han descrito las actividades profesionales que se desarrollaron en la
empresa COVICE, en el cargo de asistente administrativo, el que es muy amplio y general. Las
funciones que un profesional desarrolla en una empresa pequefia ayudan a entender cémo se

establecen los sistemas y procesos en funcién al crecimiento de la misma.

En el quinto capitulo podremos apreciar los resultados de este trabajo, por medio de los
conocimientos que el bachiller ha aplicado para su desarrollo como profesional y el de la empresa, asi

como mejorar las competencias que posee dentro de su rubro.

Finalmente se han definido las conclusiones y recomendaciones que se sintetizaron a traves

de la asignacion y desarrollo del proyecto en el tiempo desempefiado en COVICE EIRL.



CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA
1.1. Datos generales de la institucion
COVICE EIRL, es una empresa de capital privado fundada por el arquitecto Milner Espinoza
Victoria en el afio 2003, quien ostenta el grado maximo en la empresa, es decir el cargo de gerente
general. Esta empresa fue fundada con los ideales de mejorar la estructura de las ciudades en Perd, ya
que nuestro pais al igual que en gran parte de Latinoamérica carece de construcciones Gptimas y son
realizadas por personas sin conocimiento técnico especializado, lo que significa que se encuentran

mas expuestos a posibles derrumbes y accidentes tragicos.

eNombre de la Empresa: COVICE E.I.R.L

e Tipo de contribuyente: Empresa individual de responsabilidad limitada.

oRUC: 20486024101

eFecha de inscripcion: 18/01/2003

eEstado del contribuyente: Activo

e Condicion del contribuyente: Habido

eFecha de inicio de actividades: 18/01/2000

o Direccion del domicilio fiscal: Pasaje Sebastian Lorente nro. 151 sec. 17 (altura cd4

jr. Angaraes) Junin - Huancayo - Huancayo

e Sistema de contabilidad: Computarizado.

eRepresentante legal: Milner Espinoza Victoria

e Cargo: Administrativo



eNumero de trabajadores: 4 trabajadores directamente vinculados con la empresa y 10 a mas

contratados para ejecucion de proyectos eventuales.

1.2. Actividades principales de la empresa

COVICE EIRL es una empresa constructora, especializada en la construccién de edificios
priorizando la practicidad y la resistencia de los edificios que son encargados a disefiar o ejecutar en
proyecto, las actividades econdémicas se basan en 6 pilares fundamentales: consultoria, asesoria,

capacitacion, disefio, creacién de proyecto, construccion.

Figura 1.
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Nota: Las principales actividades comerciales de la empresa COVICE EIRL son 6.



1.3. Resefia histdrica de la empresa

COVICE EIRL fue creada por el arquitecto Milner Espinoza Victoria el 18 de enero del
afio 2003, con la idea de crear edificios y proyectos inmobiliarios con un nivel elevado de
seguridad, que cumplan con las especificaciones técnicas brindadas por el estado y planos
urbanisticos, para que tanto la ubicacién como la edificacion del proyecto sea lo mas armonica y
practica posible, de tal forma que se eviten posibles accidentes en estos proyectos.

De acuerdo con CAPECO (2018) “En la Pert el 80% de viviendas son construcciones
informales y de ese porcentaje, la mitad son altamente vulnerables a un terremoto de alta
intensidad. En las zonas periféricas de las ciudades esta cifra llega al 90%” (AC Arquitectos,

2022)

Figura 2.

Construcciones usuales en las ciudades del Peru
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Nota: Se aprecia construcciones informales, las cuales no tienen permiso de las autoridades

para su construccion; (AC Arquitectos, 2022).



Figura 3.

Construccion de viviendas sin inspeccion de personal técnico

Nota: Podemos observar la ejecucion de un proyecto, que serd usado para domicilio, sin la
supervision ni indicaciones de personal con estudios técnicos, ademas los trabajadores no cuentan con

los instrumentos de proteccion; (AC Arquitectos, 2022).

La empresa COVICE EIRL tiene como objetivo ayudar a sus clientes en la construccion
apropiada de sus viviendas, ya que la mayoria de viviendas en el Per( son informales, ademas en las
provincias del pais la informalidad suele aumentar en 10% con respecto a la capital lo que nos indica
que hasta el 90% de las construcciones de en provincia son de caracter informal y las realizan personas

con poco o nulo conocimiento técnico.

COVICE EIRL trata de aumentar la formalidad en cuanto a la construccion de vivienda y otros
proyectos inmobiliarios a fin de que ante posibles terremotos u otros desastres naturales las personas

que habitan u ocupan estos inmuebles no vean en peligro sus vidas.
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1.4. Organigrama de la empresa

La empresa COVICE EIRL al igual que muchas pequefias empresas en la ciudad de Huancayo
y en Per(, no contaba con un organigrama establecido que determine una definicién sobre el rol de
cada trabajador de la empresa, ya que al ser pequefia requiere que los trabajadores realicen labores

adicionales a las de su contrato.

Para establecer un mejor orden en la empresa y en la determinacion de funciones y

responsabilidades por area de trabajo se ha propuesto el siguiente modelo.

a. Organigrama de la empresa COVICE EIRL

Cerenciaicencial 1. Apice estrategico
COVICEEIRL i 9

4. Staff de { COVICE
Asesoria legal
Administrativa }2- Linea Media

i asistencia Creacionlde
Einanzas proyectos

Nota: La empresa COVICE EIRL es una micro empresa, con lo cual solo tiene 2 areas en las

3. Nucleo de
Operaciones

Asesolria

é
I

cuales se dividen todas las funciones de la empresa.

Un organigrama es la forma en la cual una empresa se conforma y divide sus operaciones,
“Una estructura organizacional es el conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo en tareas

distintas y la posterior coordinacion de las mismas” (Mintzberg, 1984), de acuerdo a esta definicion
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y a los aportes que nos brinda en su libro, se ha desarrollado un organigrama funcional con los

postulados de Mintzberg.
Mintzberg divide un organigrama en 5 partes que terminan componiendo la estructura.

e Apice estratégico

e Linea Media

e Nucleo de Operaciones
o Staff de Asesoria

e Staff de Apoyo

Teniendo en cuenta que la forma de division de Mintzberg se podia adaptar tanto a pequefias
como a medianas empresas, se realizé un organigrama basado en sus fundamentos bibliogréaficos, ya
que COVICE EIRL es una empresa pequefia con la cual podemos identificar rapidamente la
organizacion estructural de ésta, de manera particular, en COVICE se han identificado 4 divisiones
clave de las 5 que propone dicho autor, dado que las auditorias internas que se muestran como staff

de apoyo para el apice estratégico de la empresa no son ni han sido requeridos por COVICE.

Cabe resaltar también que no solo es importante tener una estructura organizacional definida
a través de un grafico, ya que sin los principios que rigen la coordinacidn entre las areas no se ha
tenido un orden establecido y es caotica la comunicacion entre areas, Mintzberg establece que para

ello el organigrama tiene que fundamentarse en 4 principios:

e Principio de autoridad
e Principio de unidad de direccién
e Principio de departamento

e Principio de comunicacién
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Estos cuatro principios se fundamentan en el trabajo armoénico y para que no exista una
duplicidad en la cadena de mando, ésta se tiene que encontrar de manera clara en la organizacion, de
tal manera que los trabajadores puedan desarrollar sus labores de manera 6ptima y fluida.

1.5. Visién y Mision
Vision

Ser el méaximo referente de construccién de proyectos inmobiliarios en la ciudad de Huancayo.
Mision

Nuestra mision es construir proyectos inmobiliarios con procesos técnicos que maximicen la

durabilidad satisfaciendo la expectativa de nuestros clientes.

1.6. Bases legales o0 documentos administrativos
La empresa COVICE EIRL es una empresa que se compromete con la seguridad de las
personas que desarrollan los proyectos de inversion de la empresa, por ello se asegura que las personas

gue son contratadas para estos trabajos cumplan con la respectiva legislacion vigente en el Peru.

Los organismos que nos brindan las directrices para la creacion de proyectos inmobiliarios en
el caso del pais, son el ministerio de vivienda y el ministerio de trabajo en el poder ejecutivo; mientras
el congreso en cuanto a reglamentos y leyes sobre los cuales se desarrollan los proyectos en el poder
legislativo. Es importante también aclarar que las disconformidades que se susciten o inconvenientes
que escapen del marco legal que dictaminan las instituciones las resuelve el poder judicial con la

ayuda de los organismos constitucionalmente autonomos.

El RENOCC, Registro Nacional de Obras de Construccion Civil, es un ente adscrito al

ministerio de trabajo, en el que las empresas o0 personas naturales que realicen construcciones con un



13

costo mayor a 50 UIT, deben inscribirse con todos los requisitos que pide dicho registro, esto también

incluye a los ejecutores de la obra, asi como a contratistas y sub contratistas.

RATDUS, Reglamento de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sostenible que
es el decreto supremo 022-2016 del Ministerio de vivienda, contiene el marco legal y normativo sobre
los procedimientos técnicos y administrativos que deben seguir las municipalidades en los planes de

desarrollo urbano que se aprueben como ordenanza municipal.

En la Ley orgénica de municipalidades, los articulos 73 y 79, sefialan que las municipalidades
provinciales deben planificar integralmente el desarrollo local y el ordenamiento territorial, asi como
coordinar los planes integrales distritales que deberan sujetarse a los planes provinciales y emitir las

normas técnicas en materia de organizacion y uso del suelo.

En cuanto al PAT, que es el Plan de Acondicionamiento Territorial, cumple con la funcion de
identificar las areas urbanas y su expansion, areas de proteccion o seguridad por riesgos de la
naturaleza, areas de uso agricola y areas de conservacion ambiental; este plan propone mejorar la
calidad de vida con un enfoque territorial prospectivo, competitivo y sostenible a través de un

componente fisico-espacial del plan provincial de desarrollo concertado.

El PDM, Plan de Desarrollo Metropolitano es un expediente de caracter técnico y normativo
gue nos brinda alcances de la gestion territorial y el desarrollo urbano de las areas metropolitanas
conformadas por un conjunto de distritos, cuya interrelacion forma una continuidad fisica, social y

econdmica, con una poblacion total mayor a 500,000 habitantes.

El Plan de desarrollo urbano es un expediente de caracter técnico y normativo que indica a los

desarrolladores de proyectos inmobiliarios el desarrollo urbano de cada ciudad o conglomerado
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urbano con poblacién entre 20,000 — 500,000 del ambito provincial, en armonia con el Plan de

Acondicionamiento Territorial y el plan de desarrollo metropolitano.

Finalmente, el Esquema de ordenamiento urbano es un expediente técnico-normativo por
medio del cual se promueve el desarrollo urbano de los centros poblados entre 2501 — 20000
habitantes en armonia con el plan de acondicionamiento territorial (PAT), el plan de desarrollo

metropolitano o el plan de desarrollo urbano, estableciendo las condiciones basicas de desarrollo.

1.7. Descripcion del area donde realiza sus actividades profesionales

El cargo que se ocupo en la empresa COVICE EIRL, fue el de asistente administrativo, este
puesto tiene como jefe directo al jefe del &rea administrativa y a su vez al gerente general, el arquitecto
Milner Espinoza Victoria, esta area de la empresa cumple con varias funciones méas alla de las
administrativas, ya que al ser COVICE EIRL una micro empresa los empleados tienen que desarrollar

actividades, que se encuentran fuera de su especialidad y funciones.
Entre las principales actividades que desarrolla el area administrativa son:

e Redactar, enviar y manejar documentos 0 comunicaciones internas o externas a través de
medios virtuales entre las personas que estan involucradas en la ejecucion de un proyecto
inmobiliario.

e Redactar documentos y avisos con base en los pedidos e informacion recibida y las
necesidades particulares identificadas de cada proyecto.

e Organizar, registrar y archivar mensajes y documentos en archivadores bajo los parametros
establecidos por la empresa.

e Gestionar los procesos administrativos de las actividades comerciales de la empresa

relacionadas con las areas de Finanzas, Recursos Humanos y Ventas, ademas de realizar la
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tributacion ante las entidades estatales correspondientes (SUNAT) de acuerdo con la
normatividad vigente.

e Administracion de los recursos financieros, recaudacion y almacenamiento de los fondos,
estudio de costos de los proyectos inmobiliarios.

e Organizar y controlar la gestion administrativa de los recursos humanos internos de la empresa
y externos de los contratados eventualmente, respetando las normas de trabajo y protocolos
vigentes.

e Administracion de los procesos comerciales, adquisitivos y otros que requieran negociacion,
tareas de documentacion y negociacion con proveedores, organizar los esquemas de pago
ademas de consultoria y cuidado de relacion con los clientes.

e Tramitar y realizar la gestion administrativa de permisos y documentos en los diversos
organismos e instituciones estatales en el tiempo y formato requerido por las mismas
organizaciones.

e Atender al publico, gestionar incidencias y reclamos de clientes a través de diversos canales:

teléfono, medios virtuales, presencial, etc.

1.8. Descripcion del cargo y de las responsabilidades del bachiller en la empresa

Se desempefio el cargo de asistente administrativo en la empresa COVICE EIRL, la que por
ser una micro empresa no dispone de muchos recursos para la contratacién de mayor cantidad de
profesionales para que cada uno tenga un rol establecido y funciones como tal, ya que la contratacion
de estos significaria un aumento en los costos fijos de la empresa; motivo por el cual se contrata
personal que se encuentre dispuesto a realizar mas de una actividad y asumir funciones que no le

competen pero que son vitales para el funcionamiento de la misma
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Entra las funciones que realiza el asistente administrativo en la empresa COVICE EIRL, se

encuentran:

e Comunicarse de manera efectiva por medios tradicionales como son las cartas, oficios,
teléfono y correo electronico, asi como por medios virtuales como el whatsApp, telegram,
signal y otros que se adapten a las necesidades de sus jefes superiores.

e Ejecutar con precision y con una calidad minima, documentos de caracter administrativo y de
otras areas que requieran apoyo, lo que es requerido en base a las fichas establecidas de la
empresa.

e Seleccionar opciones en costos, areas, materiales; con un fundamento técnico para poder
presentarsela a sus superiores a fin de que estos puedan establecer y formar una opinion lo
mas acertada posible sobre la ejecucion de compra.

e Planificar y lograr objetivos a través de su amplia gama de creatividad y libertad en los
proyectos a los cuales se le asigne, los que a su vez pueden ser varios.

e Organizacion de la lista de proveedores, clientes y contactos relevantes en la empresa, asi
como para su jefe inmediato, en una base de datos que sea de facil adaptabilidad y
transferencia a otras plataformas.

e Produccién y distribucién de notas, cartas, formularios y otros que se requieran para el
funcionamiento de la empresa.

e Preparacion, redaccion y exposicion de informes programados peridodicamente ante su jefe
inmediato.

e Desarrollo y mantenimiento de los sistemas de archivos de documentacion relevante para la

empresa, area de trabajo y jefe inmediato.
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Asegurar el funcionamiento de los equipos tecnoldgicos de su &rea y de la empresa
cumpliendo los requisitos de mantenimiento preventivo, ordenando reparaciones y evaluando
nuevas tecnologias para su jefe inmediato.

Realizar y vigilar el inventario de la empresa en materiales.

Realizar los pedidos y calcular los suministros necesarios para asegurarse de que estaran
disponibles méas adelante a un precio que permita a la empresa ser competitiva en el mercado.
Capacitarse constantemente en conocimiento administrativo tanto profesional como técnico,
para evaluar los procesos y métodos de la empresa a fin de aportar nuevos e innovadores
sistemas para la ejecucion de actividades de la misma.

Produccion de material visual y escrito en Microsoft Office, que se consideren relevantes en
su area, ademas de brindar apoyo en la creacion de documentos, presentaciones y bases de
datos que puedan utilizarse en la ejecucion de un proyecto.

Otras funciones que sean de apoyo tanto para la empresa como para su jefe inmediato.



18

CAPITULO II: ASPECTOS GENERALES DE LAS ACTIVIDADES PROFESIONALES
2.1. Antecedentes o diagndstico situacional
COVICE EIRL es una empresa constructora inmobiliaria, especializada en la construccion de
edificios y casas priorizando la practicidad y la resistencia de los edificios que son encargados a

disefiar o ejecutar en proyecto.

“La forma convencional de visualizar una empresa suele estar relacionada con una entidad
que fabrica, desarrolla o distribuye un bien fisico o servicio para luego venderlo o prestarlo

directamente.” (Aldazabal Basauri, 2022)

COVICE es una empresa pequefia convencional, en un sector que no ha sufrido muchos
cambios y se ha mantenido uniforme en la actualidad, es decir que no ha recibido una integracion en
el sector tecnologico, ya que la industria constructora inmobiliaria en Perd no ha sufrido muchos
cambios sustanciales en cuanto a integracion tecnolégica, como la industria del entretenimiento que

se ha visto revolucionada por el internet y las redes sociales.

Es importante también sefialar que la empresa COVICE EIRL al igual que otras empresas
constructoras inmobiliarias en el Per( se vié gravemente afectada por la crisis surgida de la pandemia
que se inicié en el afio 2020 en el mes de marzo, que es cuando se iniciaron las medidas restrictivas
tanto para el desarrollo de las actividades de personas naturales y juridicas en el Per(, todo ello en el

marco de cuidar la salud publica y la integridad de las personas y trabajadores.

En cuanto un analisis sobre los factores externos econémicos de la empresa COVICE EIRL

podemos identificar lo siguiente:

Entre marzo y agosto de 2020, el PBI del sector construccidn tuvo un crecimiento interanual

negativo en cada mes del periodo. Posteriormente, en abril de 2021, experimentd un
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crecimiento excepcional del 990%, resultado que se deberia a que la construccion y el
desarrollo de proyectos inmobiliarios formaron parte de la primera fase de la reactivacion
econdmica del pais. No obstante, en el ultimo trimestre de 2021, el sector perdi6 dinamismo,
pues el PBI construccion nuevamente presentd tasas de crecimiento interanuales negativas

hasta el altimo mes del afio. (ComexPeru, 2022)

Es por ello que la empresa COVICE EIRL se encontraba en una época de austeridad el afio
2021 , afio en que el bachiller Jhonatan Espinoza Parraga inicié sus actividades como trabajador de
esta empresa, ya que se encontraba en paralizacion en cuanto a sus actividades econémicas , siendo
dichas actividades la Gnica fuente de ingreso para COVICE EIRL que no contaba con ingresos pasivos
y el flujo de efectivo era cero, es decir no habia entrada de activos liquidos (dinero) y por ello tuvo
que entrar en un esquema de pago a sus trabajadores y proveedores que le permitiera sobrevivir a las

condiciones que el entorno ofrecia.

Figura 4.

Evolucion del PBI y participacion del sector construccion
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Fuente: BCRP, Elaboracion: Comex Peru

COVICE al ser una empresa pequefia y después de la paralizacion de sus actividades, al igual

gue muchas empresas peruanas, ejecuta procedimientos para realizar sus operaciones de manera
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rudimentaria y poco eficiente, ya que se repiten ciertos pasos por cuestion de formalidades y respeto
entre los jefes de las respectivas areas; la comunicacion no se hace muy fluida, lo que ocasiona que
la empresa no pueda comunicarse rapida ni dindmicamente, que es una caracteristica de dicho sector
empresarial, pero la formalidad con la cual se maneja fue la de una empresa grande con varias areas

encargadas por diferentes personas.

La organizacion de documentos de la empresa se realiza en archivadores, los que se almacenan
en sus oficinas, no obstante estan expuestos a perdida por cualquier desastre o incendio, y no existe
registro de estos mismos en internet ; ademas de ello no se cuenta con alguna copia o respaldo de
estos documentos que son tan importantes para el funcionamiento de la empresa, lo que nos indica
que la pérdida de éstos recaeria en un grave perjuicio para la empresa y sus actividades comerciales

se podrian ver obstaculizadas.

El calculo de los costos, comparaciones y evaluaciones; de los diferentes proveedores y
materias se hacian de manera escrita con calculadora, lo que acarreaba una gran cantidad de tiempo
empleado por el jefe del area y también el uso de muchas horas que bien podrian emplearse en otro
tipo de actividades intimamente relacionadas al core bussines de la empresa, lo que podria generar

mas ingresos para ésta, lo que influiria positivamente en su crecimiento.

La evaluacion de la propiedad, que podria ser de uso potencial para la ejecucién de un
proyecto, se registra en una ficha que la empresa COVICE tiene para dicha actividad que incluye
caracteristicas tales como dimensiones, precio, ubicacion y otros que considere relevantes. El registro
de estas caracteristicas en material fisico es poco préactico tanto para el almacenamiento como para la
comparacion de la propiedad con otra, también es importante sefialar que este registro a través de

fichas fisicas es de costo variable lo que resulta en costos extra para la empresa.
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2.2. Identificacion de oportunidad o necesidad en el area de actividad profesional

El &rea donde se desarrollaron las actividades laborales que fue el area administrativa, tenia
gran cantidad de procesos, métodos y técticas que pueden mejorarse y ejecutarse con el mismo
resultado reduciendo procedimientos, no obstante, el bachiller Jhonatan Espinoza Parraga ha creido
conveniente enfocarse en el método con el cual se realiza la evaluacion de propiedades ya que esta
actividad de investigacion es la que tiene mejor proyeccion a dinamizar los ingresos de la empresa

COVICE.

Ya que la empresa COVICE tiene una necesidad de organizacion sobre el almacenamiento,
ingreso y uso de los datos de las propiedades que registra, sobre las cuales se generan proyectos
inmobiliarios que es una poderosa fuente de ingreso para la misma; se ha identificado una necesidad
principal acompariada de tres necesidades especificas que tiene la empresa sobre su particular caso

para la recaudacion de datos.

Necesidad principal:

e Registrar los datos de las propiedades en una base de datos donde se pueda comparar el valor

de las mismas para la ejecucion de proyectos de inversion.

Necesidades Especificas:

e Elregistro de datos en fisico es costoso para la empresa ya que tiene costos de almacenaje y
material fisico, la nueva herramienta debe ser mas optima financieramente.

e Almacenamiento limitado para los documentos y fichas fisicas que registran los datos de las
propiedades.

e Ladistribucion de los datos sobre las propiedades al hacerse en fichas fisicas es lenta lo cual

implica retrasos en las decisiones sobre posibles inversiones.
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Para ello el bachiller Jhonatan Espinoza ha considerado conveniente digitalizar las fichas
donde se realizaba el registro de las propiedades y su caracteristicas en una base de datos en la nube
para que éstas tengan un respaldo mas seguro y puedan ser visualizados por varias personas de la
empresa cuyo trabajo esté directamente relacionado al conocimiento de esta informacién, lo cual haria
los procedimientos més rapidos, la comunicacion mas fluida y se aprovecharia de las herramientas
tecnoldgicas gratuitas que se nos ofrece a través de servicios como Google hoja de calculos, entre

otros.

2.3. Objetivos de la actividad profesional

Como profesional de ciencias de la empresa en la labor encomendada por el jefe directo de
empresa COVICE, que fue el de asistente administrativo se ha creido por conveniente realizar 1
objetivo principal y 3 especificos directamente relacionados a la identificacion de la oportunidad que

se pudo apreciar en la empresa COVICE, estos son:
Obijetivo principal:

e Crear una plantilla virtual donde se pueda comparar el valor de las propiedades potenciales

para la ejecucion de proyectos de inversion.
Obijetivos especificos:

e Diseflar una base de datos que almacene informacion de propiedades con un costo minimo
para la empresa.

e Crear la base de datos en un dispositivo en el cual los gastos de almacenamiento se reduzcan
al minimo.

e Generar una plantilla de trabajo donde la difusion de la informacion sea barata, rapida y

practica para la empresa.
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2.4. Justificacion de la actividad profesional

La razon por la cual el bachiller en administracién y negocios Jhonatan Espinoza Parraga ha
creido por conveniente enfocarse en la creacion de base de datos virtuales para el registro de
propiedades de alto valor para la ejecucion de proyectos; es que la revolucién digital que el internet y
sus herramientas trajeron consigo fue muy répida y lograron cambiar rubros de negocio de manera
acelerada, asi que las empresas mas grandes no se dan cuenta que un pequefio competidor al cual no
le dan importancia puede proporcionarse de capital de riesgo y a través de un crecimiento excepcional

logran convertirse en lider en el sector en el cual se encuentran, como el caso de Blockbuster y Netflix.

Por ello se toma un caso que ya es exitoso en los Estados Unidos de Norteamérica, este es de
la empresa Zillow Group INC. Que es una empresa publica con una valoracion de méas de 7 mil

millones de do6lares americanos la cual cotiza en la bolsa americana.

“Zillow es un importante mercado en linea de bienes raices que ofrece a los consumidores los
listados, los datos y las calculadoras que necesitan para comprar, alquilar o vender un inmueble. El
sitio también conecta a los usuarios con agentes locales, proveedores de hipotecas y disefiadores de

hogares.” (Desarrolladores de Android, 2022)

Es por ello que la actividad que se ha realizado fue crear una plantilla donde se puedan insertar
los datos que la empresa Zillow brinda a sus clientes en su mercado, ademas de incorporar los datos
que la empresa COVICE considere relevantes para la ejecucién de proyectos, como para la
comparacion de las propiedades en nuestro mercado que estd compuesto por la provincia de

Huancayo.
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2.5. Resultados esperados

Para la culminacion de este proyecto se propuso que la plantilla que se pone como objetivo en
la cuarta parte del capitulo 11, se encuentre operativa y se incorpore a los procesos de recoleccion de
datos sobre inmuebles para proyectos de la empresa COVICE, ademas que esta plantilla tiene que
cumplir con principios minimos de funcionalidad que se encuentran ligados estrechamente con los

objetivos especificos que se plantean también es este trabajo.

Al finalizar el proyecto asignado se esperaron tres resultados concretos que puedan ser

visibles, objetivos y claros en la empresa COVICE, estos son:

e Tener una base de datos digital que supere la funcionalidad y ahorro de recursos de la
base de datos fisica que tiene la empresa actualmente.
e Reducir los gastos de almacenamiento de la base de datos fisica en mas del 40%.

e Minimizar el tiempo de difusion de datos en la empresa en 20%.

Estos resultados se lograron a traves de la creacion de una base de datos digital dentro del
ecosistema de la empresa Alphabet inc, esta base de datos se encuentra anexada a una aplicacion que
sirve para la alimentacion de data a través de dispositivos moviles tales como celulares y también a
través de computadores, esta aplicacion se descarga directamente en la tienda de aplicaciones de

Android o dispositivos 10S, se llama Appscript y solo se accede con permiso de la empresa.

Es importante resaltar que dicha plantilla tiene que estar en la nube, es decir tener un respaldo
en caso de que se suceda un eventual accidente o percance con los documentos almacenados de forma
fisica en las oficinas de COVICE en Huancayo, ya que dicha informacién al ser sensible y tener un
costo. tiene que protegerse, porque su pérdida o dafio generaria gastos repetitivos en la empresa

ademas del retraso de proyectos, asi como desventaja respecto a la competencia.
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Por dltimo, la plantilla tiene que ser de facil acceso para los trabajadores que se vean
involucrados en su uso tanto informativo como de recoleccion de datos, a través de medios digitales
con una conexion Wi-fi mediante una herramienta como una computadora asi como un teléfono
celular, lo que lo hace més practico y de facil acceso, ya que los datos al no encontrarse centralizados
son de facil acceso y uso para todos los trabajadores, lo que genera mayor comunicacion a un menor
costo y ademas todos los actores involucrados en este proyecto tienen informacion para plantear

posibles oportunidades de negocio.
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CAPITULO Ill: MARCO TEORICO
3.1. Bases teoricas de las metodologias o actividades realizadas
La creacion de la plantilla se realiz6 con caracteristicas que son relevantes para la empresa
COVICE, ademas se han afiadido maneras de recoleccién que se consideraron importantes, las que
ya se encuentran disponibles en base de datos de mercados extranjeros, y todas estas se enfocaron en

la ejecucidn de proyectos de inversion para la empresa COVICE.

Es importante resaltar que a nivel mundial el costo de la vivienda fue subiendo debido a temas
de inflacién, principalmente generado por la alta demanda de productos , lo que fue originado por la
pandemia y la guerra entre 2 paises productores de materias primas asi como insumos se hace énfasis
en fertilizantes como es el caso de Ucrania que afecta en el precio de estos y por ende a los agricultores
ya que al elevarse el costo de los fertilizantes ellos tienen que aumentar su costo de produccion lo que

genera una subida en toda la cadena de produccion.

“El indice mensual de precios de los alimentos de la Organizacidn de las Naciones Unidas
para la Agricultura y la Alimentacion (FAQO), que hace un seguimiento a los precios de los productos
alimentarios comercializados a nivel mundial, registré un aumento del 12,6% entre febrero y marzo

del 2022, alcanzando el nivel mas alto desde su creacion en 1990.” (Markovitz & Marchant, 2022)

El Pert no esta excluido del escenario mundial en cuanto a niveles de inflacion ya que en
nuestro pais a finales del afio 2022 se tuvo un 8,56% de inflacion en los indices de precios al
consumidor segun el INEI; este nivel de inflacion fue uno de los mas altos que se ha tenido en los
altimos 20 afos y afecta directamente a los consumidores ya que los ingresos no estan creciendo en

la misma proporcién.
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Figura 5.

indices de precios al consumidor nacional: variacion segun divisiones de consumo, Diciembre 2022

Ponderacion Variacion % Incidencia Dic. 2022

Divisiones de Consumo . — -
(Dic.2021=100) Diciembre | Ene- Dic.22 | (Puntos Porcentuales)

Total Nacional 100,000 0.66 8,56 0,664
Alimentos y Bebidas No Alcohdlicas 23,928 1,32 15,22 0,333
Bebidas Alcohdlicas y Tabaco 1,655 0,81 5,00 0,013
Restaurantes y Hoteles 16,088 0,69 9,81 0,112
Recreacion y Cultura 3,996 0,60 6,12 0,024
Transporte 12,210 0,58 10,03 0,072
Bienes y Senicios Diversos 6,798 0.53 6,84 0,035
Comunicaciones 4,643 0,46 1,44 0,020
Muebles, Articulos para el Hogar y Conservacién del Hogar 4,932 0,32 4,79 0,015
Prendas de Vestir yCalzado 4,610 0,32 4,05 0,014
Salud 3,475 0,30 4,67 0,010
Alojamiento, Agua, Electricidad, Gas y Otros Combustibles 9,607 0,16 3,82 0,015
Educacién 8,058 0,01 3,84 0,001
Fuente: INEI

A dicho problema se suma el aumento de las tasas de interés que tuvieron los bancos centrales
de reserva y sus equivalentes en otros paises como el sistema de Reserva Federal en Estados Unidos,
para que la inflacidn sea controlada lo que genera una baja en el consumo y de alguna manera podria

generar un decrecimiento economico.

Estados Unidos a la fecha 15 de diciembre del 2022 tuvo como tasa de interés 4,25% segun
datos macro, este nivel de inflacion no se registraba desde la crisis del 2008 que se vivio en ese pais

por la burbuja inmobiliaria y las hipotecas basura que fueron comercializadas en la bolsa de valores.

Entonces segun los datos ya vistos se pudo apreciar que los activos liquidos como el efectivo
fueron perdiendo su valor afio con afio por los niveles elevados de inflacion que tiene el Per( y tambien
que se esta viviendo en todo el mundo, es por ello que es importante tener activos fisicos que se vean
beneficiados por la subida de precios como bienes inmuebles, negocios, acciones, bonos y otros

activos financieros de alto valor.
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Por ello la empresa COVICE debe considerar invertir su liquidez en activos, en su rubro de
negocio que son inmuebles ya que la empresa esta directamente ligada con ellos y tiene un
conocimiento de estos debido a su trayectoria en el mundo de la construccion; para ello tiene que
evaluar correctamente las propiedades segln caracteristicas que tiene la empresa, ademas de agregar

otras caracteristicas que sus equivalentes usen en el extranjero para evaluar sus propiedades.

Zillow es un caso de éxito en Estados Unidos en cuanto a la evaluacion de propiedades y oferta
de las mismas, lo que requiere gran cantidad de personal para sus operaciones como fotégrafos,
modeladores 3D, programadores. Por su lado, la empresa COVICE no dispone de los recursos para
formar un equipo con personal de alta calidad técnica como los que tiene la empresa Zillow, por ello
se han adaptado las caracteristicas que ofrece la empresa sobre las propiedades que se ofertan en su
pagina a una base de datos mas acorde a los recursos que tiene COVICE, lo que fue funcion del
bachiller Jhonatan Espinoza, ademas de sus actividades cotidianas como asistente administrativo, que

era su principal labor dentro de la empresa.
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CAPITULO IV: DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PROFESIONALES
4.1. Descripcion de actividades profesionales

Las actividades que se desarrollaron en la empresa COVICE fueron variadas, ya que al ser
una pequefia empresa el trabajador tiene que asumir mas que el rol que se le ha asignado por que dicha
organizacion no puede contratar personal con una funcion correctamente establecida para cada
trabajador, dado que la empresa incurriria en costos fijos bastante elevados, lo que terminaria en el

detrimento de la empresa.

Las actividades que se realizaron fueron bastante diversas y enriquecieron los conocimientos
del bachiller Jhonatan Espinoza en cuanto a temas administrativos y de coordinacion entre personas,
este saber fue concebido en la Universidad Continental y después de ello fue puesto en practica y

complementado en la empresa COVICE.
Entre las actividades que se han realizado en la COVICE fueron:

Establecer los canales de comunicacion a través de medios tradicionales como cartas, oficios,
teléfono y correo electrénico, asi como por medios digitales de redes como WhatsApp, Telegram,
Signal y otros que se adapten a las necesidades de sus jefes inmediatos y personas que coordinen con
estos. Esta actividad fue muy importante ya que para la ejecucion de cualquier proyecto es vital la
comunicacion y coordinacion entre los actores que se encuentren desarrollando dicho disefio, lo que
genera que la ejecucidn tenga un liderazgo sélido y que todas las personas involucradas estén al tanto
de las decisiones que se tomen y se trabaje de manera uniforme y de acuerdo a los objetivos

establecidos.

Rellenar y redactar documentos segln los esquemas que tiene la empresa para comunicarse

formalmente con proveedores, otros actores de la empresa, contratistas y demas. La cultura de la
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empresa tiene en principio que respetarse ya que es la forma en la cual fueron ejecutando sus
operaciones, también es la forma por la cual son reconocidos en el medio y con la cual se relacionan
entre los trabajadores de la empresa y con otros externos a ésta, es por ello que respetar las
formalidades que tienen integrada en su cultura es importante para cualquier trabajador que se

encuentre alli o sea contratado.

Seleccionar, organizar y entregar las diferentes variedades de costos, areas, materiales; en una
informacion de facil lectura y con una organizacion coherente a su supervisor para que se forme la
opinibn mas certera sobre cuales son los mejores materiales sobre la compra en relacién a

especificaciones técnicas y precio de los mismos.

Lograr objetivos propuestos en la asignacion de proyectos, asi como la coordinacion mediante
comunicacion con los proveedores y contratistas que se subcontrata para la ejecucion de proyectos es
vital, ademas de que la asignacion de fechas de entrega para el avance del proyecto es importante;
todas estas actividades se coordinan con el asistente administrativo si el jefe inmediato se encuentra
ocupado en la ejecucion de otros proyectos, ademas el asistente administrativo tiene que reportar a su

jefe inmediato todos los avances y problemas que se susciten en la ejecucion del proyecto.

Organizar la lista de contactos relevantes para su jefe inmediato, porque es vital tener un canal
organizado de comunicacion con los actores involucrados en la ejecucidn de actividades profesionales
que tiene la empresa y las actividades que involucren a sus trabajadores, es por ello que ante la pérdida
de cualquier aparato electrénico se necesita un respaldo de los contactos para establecer comunicacion
con éstos , razon por la que es funcién del asistente administrativo, la de crear una base de datos donde

se encuentren todos los contactos relevantes para el jefe del area.
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Preparar, redactar y enviar informes a su superior, sobre las actividades realizadas y
encargadas por su jefe a fin de saber que el trabajador se encuentra haciendo buen uso de su tiempo y
no esta realizando actividades laborales para otra empresa o trabajando en otro proyecto es importante

para aprovechar en la medida de lo posible las horas que el trabajador tiene que retribuir a la empresa.

Asegurar el funcionamiento de los equipos eléctricos de su area y empresa, cumplir con los
requerimientos de mantenimiento preventivo, ordenar reparaciones y evaluar nuevas opciones como
herramienta de trabajo para su jefe inmediato. En las empresas es de vital importancia que todos los
aparatos y herramientas con las que cuenta en su inventario se encuentren en buen estado y listos para
el uso de sus trabajadores y subcontratados, es por ello que el asistente administrativo tiene como
objetivo velar por la seguridad de estos, asi como su mantenimiento preventivo y la solucion y

reparacion en caso de que uno de estos equipos sufra algin desperfecto.

Otras actividades que su jefe inmediato considere importantes para el desarrollo de las
funciones comerciales de la empresa, lo que es muy comun en las empresas pequefias ya que al tener
un esquema de funcionamiento operativo con pocas personas , tienen que desarrollar varias
actividades debido a que el pago de ellas significan un costo fijo para la empresa, y este tiene que ser
justificado de manera que los trabajadores tienen que desarrollar mas de un rol para el que fueron
contratados, lo que viene siendo una préactica habitual en las empresas pequefias y medianas que no

tienen una estructura jerarquica correctamente establecida.

4.1.1. Enfoque de las actividades profesionales

El enfoque que el bachiller Jhonatan Espinoza ha creido por conveniente abordar en sus
actividades, es un enfoque de incorporacion tecnoldgica, ya que la mayoria de empresas en pequefias
ciudades que son dirigidas por personas adultas no tienen una natural inclinacion a realizar esta

incorporacion con herramientas que son gratuitas, lo que deberia ser muy importante porque en la
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empresa COVICE se tiene de conocimiento que el costo de los sistemas para la facilidad de sus
operaciones recaeria en un costo fijo mas para la misma y una pequefia empresa tiene que ser muy

estricta con el manejo de sus recursos.

El costo de ciertos sistemas de almacenamiento de la informacién como lo son Google docs,
Sheets (hojas de célculo de Google) y mas, no tienen costo alguno y el software de procesamiento y
creacion de documentos también es gratuito, a diferencia de los Software ya conocidos como Word,
Excel entre otros, es importante resaltar esto porque es un recurso que no tiene costo fijo ni de
adquisicion, asi que representa una oportunidad interesante para la integracion de la empresa a la
tecnologia que nos ofrece el mundo moderno, asi también para todas las empresas pequefias y

medianas que existen en el Pert y el mundo.

Es importante también resaltar que el bachiller en el desarrollo de sus actividades
profesionales en la empresa COVICE ha considerado el estado actual del almacenamiento de la
informacion, que actualmente se hace de forma fisica, que es poco préactica para el almacenamiento
ya que implica un importe para la empresa y ademas ocupa un lugar que podria ser usado como
espacio de trabajo de los empleados, también esta sujeta a dafios materiales por error humano o por
algun otros desastre y el dafio en estos documentos que representa informacion sumamente Uutil
representaria un desastre para la misma y pondria en riesgo la continuidad de sus actividades y por

ello el flujo de efectivo.

El almacenamiento de informacion que tiene la empresa es poco practico y representa una
desventaja para el desarrollo de sus actividades, ya que genera que los procesos de comunicacion
como de distribucién de informacion sean mas lentos, por lo que el bachiller Jhonatan Espinoza ha
creido por conveniente enfocar este almacenamiento de forma virtual, almacenado gratuitamente en

una cuenta de Google que le brinda hasta 15 GB de informacion para cada cuenta que los trabajadores
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tengan , se ha tratado que la informacion esté al alcance de todos los involucrados e interesados en

los proyectos que se ejecuten.

4.1.2. Alcance de las actividades profesionales

Las actividades profesionales del bachiller Jhonatan Espinoza, abarcaron todo aquello que se
le encomendd en el inicio de sus actividades profesionales cuando se uni6 a la empresa COVICE
ademas de otras actividades que su jefe considerd importantes para el desarrollo de la empresa y

proyectos que beneficien a la misma.

Cabe resaltar que el régimen laboral es muy general en cuanto a las actividades que va a
realizar el trabajador de la empresa, ya que como se ha mencionado, COVICE es una organizacion
que no dispone de gran cantidad de recursos asi como de gran envergadura , lo que nos indica que sus
trabajadores tendran que adaptarse a los proyectos que se ejecuten , ademas del enfoque en cuanto a
las actividades que generen mas ingresos, para que en un futuro puedan generar un modelo de negocio

y distribuirlo dentro del pais .

El alcance de las actividades que ha realizado el bachiller Jhonatan Espinoza, es muy general
y amplio como la empresa lo ha requerido, ya que los roles en pequefias empresas no estan bien
definidos y ademas no existe una cadena de mando establecida, pero para que el trabajador no se vean
en problemas siempre se le brinda una capacitacién en materias que no sean de su especialidad, éstas
se les brinda por su jefe o aquella persona que ya tiene conocimiento en el tema para el ahorro de
recursos y no se incurra en deficiencia en cuanto el desempefio de actividades que se le encarga a los
trabajadores, lo que incluye supervision, reportes y plantillas de trabajo que se le presentan a la

persona gue encarga la actividad.
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4.1.3. Entregables de las actividades profesionales

Las actividades que realizé el bachiller Jhonatan Espinoza, son la ya comentadas en este
trabajo, ademas de ello se le asigno el proyecto de creacién de una plantilla para la recaudacion y
comparacion de las propiedades que la empresa considere relevantes para algun tipo de proyecto,
dicha informacion se ha tenido que almacenar en una base de datos de facil acceso para todos los

trabajadores involucrados en el proyecto.

En cuanto al cronograma de actividades establecidos para el desarrollo de la plantilla y base
de datos se establecen 8 fases para el desarrollo del proyecto, estas se fundamentan en el disefio
industrial, ya que se requirié que la plantilla para la recoleccion de datos tenga un calidad minima
comprobada por un proceso que respalde el producto final que se entregd a la empresa, despues de
una evaluacion de todo el proyecto entregado , la empresa COVICE evalud si la plantilla ha podido
ser usada en la empresa y si es que pudo reemplazar a la forma en la cual hoy se recauda la informacion
en COVICE, actualmente se hace en plantillas fisicas que se almacenan en archivadores dentro de las

oficinas de la empresa.



Tabla 1.

Pasos de la designacion del Proyecto que desarrollara el bachiller en la empresa COVICE EIRL.

Pasos de la asignacién del proyecto

tiempo asignado

1 Produccién de boceto e ideas de las plantillas 2 meses
2 Depuracion de ideas 2 meses
3 Compatibilidad con la plantilla actual de la empresa 1 mes
4 Adaptar el disefio al usuario (trabajadores que lo usaran) 2 meses
S Desarrollo del prototipo de la plantilla 1 mes
6 Validacion del prototipo con datos reales 1 mes

Retroalimentacion de la validacion e incorporacion de nuevas
variables (si las hubiera)

8 Exposicion a su jefe inmediato de la plantilla con todos los
requisitos solicitadas a la empresa

2 meses

1 mes

Total 1 afno
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4.2. Aspectos técnicos de la actividad profesional

4.2.1. Metodologias

La metodologia que se ha creido por conveniente para la realizacion de este trabajo de
suficiencia profesional es la Sintesis Bibliogréfica que es reconstituir los elementos de interés
identificados en el andlisis en funcién del propdsito establecido, de tal manera que en la nueva
organizacion de dichos elementos se revelen conexiones, perspectivas, patrones, fichas u otro material
que tenga como propasito final la culminacion del objetivo planteado al inicio del proyecto (Guerrero,

2020).

Es relevante resaltar que para el desarrollo de las fichas que la empresa COVICE ha encargado
como proyecto de desarrollo profesional al bachiller Jhonatan Espinoza, se ha tenido que revisar gran
cantidad de fuentes en cuanto a la evaluacion de caracteristicas de valor de una propiedad, estas
caracteristicas son consideradas a nivel mundial ya que el mercado al que estd mas relacionado es al
mercado inmobiliario y solo en Peru representd el 7.41% del PBI el altimo trimestre del 2021

(ComexPeru, 2022).

Al ser el mercado inmobiliario tan grande no solo en Per( también en todo el mundo ; la
competencia es bastante alta y todos los competidores involucrados en este mercado siempre buscan
un factor diferencial en cuanto a su oferta y compra de propiedades para la ejecucion de proyectos, es
por ello que la informacion que se maneja dentro de las empresas tiene un valor critico y fundamental,
ya que esa informacion segin como este fundamentada puede significar el éxito o fracaso de dichas

empresas.

La empresa COVICE es pequefia y tiene como core bussines la construccion. El crecimiento
vertical es palabra clave en la empresa ya que al evaluar propiedades tiene informacién importante

para el desarrollo de proyectos con lo cual tienen menor costo de ejecucion de construcciones y
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remodelacidn de las mismas, asi que tiene una ventaja competitiva clave sobre otras inmobiliarias que

estan mas especializadas en la parte de comercializacion de propiedades.

Para el desarrollo de las fichas que la empresa COVICE usara para recaudar informacion sobre
las propiedades que tengan potencial de desarrollo, el bachiller Jhonatan Espinoza ha tenido que
recaudar informacion diversa, e hizo énfasis en la empresa Zillow que es un portal de inmuebles en
linea donde uno puede saber el costo de las propiedades en todo el pais de Estados Unidos, ademas
de la estimacion del precio de cada casa y el costo de los alquileres en la zona, cabe mencionar que
dicho sistema de blisqueda no se tiene en Latinoamérica ni en Perd, por lo menos no de manera

publica.

Esta informacion es extremadamente valiosa ya que ha permitido conocer si un inmueble es
conveniente para venta y asi aprovechar la plusvalia, o si seria mejor su adquisicion para alquiler y
asi percibir una renta mensual que sea interesante como fuente de ingreso pasiva recurrente para los
que ejecuten el proyecto de inversion. Se han adaptado las caracteristicas relevantes que la empresa
Zillow ofrece en su portal a la ficha que la empresa COVICE requiere y se dio prioridad a que la
informacion sea intuitiva, facil de entender y que no requiera conocimiento técnico especializado para

rellenarla.

4.2.2. Técnicas

La técnica que se ha usado para el desarrollo de las fichas de recoleccion de datos de las
propiedades es el benchmarking que es un analisis profundo de las mejores préacticas, técnicas,
procedimientos y mas, llevadas a cabo por empresas del mismo segmento que el propio. En el caso
particular de COVICE, de empresas que tienen integracion vertical en la cual se vea interesada en
desarrollarse, benchmarking viene de la palabra de origen inglés "benchmark”, que significa

"referencia" (Rockcontent, 2017).
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Debido a que el desarrollo de las fichas de analisis de datos que se ha desarrollado para la
empresa COVICE fueron principalmente fundamentadas en el analisis de propiedades que realiza la
empresa estadounidense Zillow para el mercado del pais donde desarrolla sus actividades comerciales,
se ha podido emplear un analisis bastante completo de las propiedades que se encuentran en su base

de datos que es de acceso publico a traves de su sitio web.

Se adaptaron las caracteristicas mas importantes que la empresa COVICE considere clave para
el desarrollo de un proyecto, ademas de las que se han recaudado de Zillow, se afiadieron otras a la
ficha de trabajo que son relevantes y particulares del mercado peruano y de manera particular en el
caso de la provincia de Huancayo, ya que existe bastante informalidad en cuanto a los titulos de
propiedad y el valor de la propiedad no solo se encuentra fundamentado en la oferta y demanda de la

zona sino también en el estado legal de la propiedad.

La técnica que se ha aplicado para el desarrollo de la ficha para recaudar informacion que se
puso en practica como base de datos albergada en la nube a disposicion y manejo de la empresa
COVICE , que es el benchmarking ha permitido tener como referencia datos que ya estan
comprobados como relevantes en otros mercados mas grandes que el mercado Peruano, como es el
mercado de Estados Unidos especificamente que es donde desarrolla sus actividades la empresa
publica, las caracteristicas que referenciaremos para la produccion de la base de datos son de caracter
funcional para el desarrollo de proyectos de inversidn, que es el motivo principal por el cual la

empresa COVICE ha encomendado la tarea al bachiller.
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4.2.3. Instrumentos

El instrumento fundamental que se ha usado para la creacidn de la base de datos fueron las
hojas de célculo de Google ya que es una herramienta de facil acceso y es de uso intuitivo ya que son
muy similares a las hojas de célculo de Excel, asi que esta base de datos es de conocimiento publico
y la gran mayoria de personas con un minimo de conocimiento de computacion sabe por lo menos
leer los datos de la misma, ademas las hojas de calculo de Google son de uso gratuito. Excel es un
programa que esta adherido a la licencia de Windows que tiene un costo recurrente, estos costos son
perjudiciales para las pequefias empresas porque merman la reinversion en inventario y otras

inversiones que podrian generar potenciales ganancias para la empresa.

Las hojas de calculo de Google son de acceso libre y rapido sin necesidad de instalar
sofisticados programas en los dispositivos en los cuales se ejecutan, también se pueden abrir desde
dispositivos moviles, lo que representa funcionalidad para el desarrollo del trabajo de campo en el
cual se recaudaran los datos en tiempo real ya que las personas encargadas podran insertar la

informacion desde sus dispositivos méviles.

El acceso a las hojas de calculo de Google se tiene que hacer desde un dispositivo computador
o0 de un teléfono inteligente que tenga version de Android 7.0 como minimo, ya que estos son los
requisitos puntuales que pide la aplicacion para que pueda ejecutar en un teléfono mdvil, estos
lineamientos a nivel de hardware tienen que ser solicitados por la empresa al momento de contratar o

seleccionar personal para el uso de la base de datos para la recoleccion de datos.

Para la creacion de la base de datos se ha usado software de creacion de aplicaciones
desarrollado por la empresa Google de nombre Appsheet, que ofrece facilidades para la creacién de
apps conectadas directamente al teléfono movil, para una pequefia cantidad de usuarios y esto es mas

que apropiado para la empresa COVICE, ya que no genera costos recurrentes para la misma.
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Se ha usado como herramienta también la conexion a internet, debido a que las hojas de
calculo de Google se ejecuta en los servidores de la empresa a los cuales solo se puede acceder si
tenemos una conexion a internet, y esto ya no es un problema para las personas en el Per( ya que el
55% de los hogares en el pais tienen acceso a internet (Instituto Nacional de Estadistica, 2021),
ademas a los trabajadores se presenten para esta labor se les debe pedir como requisito previo que
tengan acceso a internet, para que se pueda ver en tiempo real como rellenan los datos de las

propiedades.
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4.2.4. Equipos y materiales utilizados en el desarrollo de las actividades

Para el desarrollo de la base de datos que tuvo la funcion de ficha de recoleccién de datos de
propiedades, se han usado dispositivos tecnoldgicos tales como un laptop, la que se emple6 para la
creacion de la base de datos a través de programacién simple con la cual se ha creado la estructura de
la alimentacion de data, ademas solo se puede crear esta base de datos en un dispositivo con teclado,
ya que hacerlo desde un dispositivo movil significaria dificultad en el proceso de creacion, lo que

concluiria en un retraso en los plazos establecidos para la entrega de la base de datos para COVICE.

Se ha usado también un dispositivo mavil para insertar datos de prueba, en la ficha donde se
ha recaudado la informacidn, ademas para ver constantemente si la interfaz se ve amigable y comoda
para la insercion de datos desde un dispositivo de tales caracteristicas. Es importante que el desarrollo
de la base de datos sea simultdneo con un dispositivo movil y un computador ya que las personas que
lo van a usar van a acceder a ésta desde uno de estos dispositivos y se ha querido que sea funcional e

intuitivo.

Todos los dispositivos tecnoldgicos los provee el propio trabajador, ya que la empresa
COVICE no dispone de una nutrida cantidad de recursos financieros, ademas la compra de material
tecnoldgico no relacionado directamente con el core business de la empresa significaria un pasivo
directo el cual necesita mantenimiento e implica mas costos para la misma, por ello el bachiller es el
que ha proporcionado de sus propios recursos los aparatos tecnoldgicos para el desarrollo del

proyecto.

Se han empleado también las fichas de trabajo fisicas que la empresa COVICE ya usaba para

la recaudacion de datos, ya que se considerd importante generar la base de datos con una estructura



42

similar a la que ya se empleaba y los trabajadores ya estaban acostumbrados, lo que hizo que la
transicion sea mas amigable y la adaptacion tanto como el uso de la misma no signifique ninguna

dificultad ni complicacion para las personas que inserten datos.
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4.3. Ejecucion de las actividades profesionales
4.3.1. Cronograma de actividades realizadas.
Tabla 2.

Diagrama de Gantt del proyecto asignado al bachiller para la empresa COVICE EIRL.

Diagrama de Gantt
2022 2023

1/01 1/02 1/03 1/04 1/05 1/06 1/07 1/08 1/09 1/10 1/11 1/12 1/01

1  Produccion de boceto
e ideas de las X X - - - - - - - - - - .

plantillas
2 Depuracion de ideas - - X X - - - - - - - - -
3 Compatibilidad con
la plantilla actual de - - - - X - - - - - - - -
la empresa
4 Adaptar el disefio al
usuario (trabajadores - - - - - X X - - - - - -
gue lo usaran)
5 Desarrollo del
prototipo de la - - - - - - - X - - - - -
plantilla
6 Validacion del
prototipo con datos - - - - - - - - X - - - -
reales

7  Retroalimentacion de
la  wvalidacion e

incorporacién de - - - - - - - - - X X - -
nuevas variables (si
las hubiera)

8 Exposicion a su jefe
inmediato de la
plantilla con todos

los requisitos
solicitadas a la
empresa

Nota. Los simbolos de “X” nos indican el tiempo en meses que tomo dicha actividad y los

«

simbolos de nos indican el espacio en meses de las actividades.
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4.3.2. Proceso y secuencia operativa de las actividades profesionales.

El procedimiento que se ha desarrollado para el proyecto encargado por la empresa COVICE
EIRL, ha sido secuencial y segun lo establecido en un diagrama de Gantt presentado en este mismo
proyecto, cada procedimiento tiene sus propias especificaciones y sub procesos naturales que cada

parte del desarrollo requiere especificamente.

Figura 6.

Proceso del desarrollo del proyecto planteado por el Bachiller

Produccionidelideas

DEUEEN CE EES

Compatibilidadiconiel
sistemaldellajempresa

Adaptarielidisenofaliusuario
(trabajadoresiquelloiusaran)

Desarrolloldelprototipo
Validacionldelprototipo

Retroalimentacionielinconporacion
delnuevasivariables

Exposicionidellproyecto
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CAPITULO V: RESULTADOS

5.1. Resultados finales de las actividades realizadas

Las pequefias empresas como COVICE EIRL y sus equivalentes en el Pert caen en crisis
debido al escaso control de sus gastos variables y recurrentes, debido a que el estado solo pide una
informacién minima respecto a sus compras y ventas y los resultados finales del negocio. Una de las
cosas mas importantes para las empresas es el flujo de efectivo, ya que una empresa puede quedarse
sin dinero para sustentar sus gastos diarios y mensuales y el desconocimiento de esta informacién
suele ser bastante nociva para las pequefias empresas, es por eso que este proyecto tuvo como principal
objetivo el uso de recursos al minimo para que la empresa no asuma costos recurrentes que podrian

representar un peligro en el flujo de efectivo de la misma.

Ademas de la optimizacion de recursos al méximo, se ha creido por conveniente que tanto la
base de datos como la aplicacion donde se almacena y transcribe la informacion de las propiedades
inmuebles, sea muy intuitivo y que cualquier persona con un minimo de conocimiento sobre el uso
basico de una computadora y celular pueda insertar datos asi como leerlos sin necesidad que la
empresa COVICE tenga que capacitarlo de manera intensiva, ya que como se ha mencionado antes

esto incluiria en un gasto extra para la empresa.

La competitividad que la empresa COVICE quiere tener en el mercado, se da por el uso
adecuado y optimizacion de recursos financieros, ya que ese capital bien podria usarse para el
desarrollo de proyectos lo que genera rentabilidad directa, o presupuesto para publicidad que genera
prospectos, que podrian concretarse en posibles ventas, es por ello que este proyecto se ha enfocado
en armonizar con la mejora de la competitividad de la empresa evitandole costos recurrentes y gastos

en capacitaciones.
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En cuanto a laempresa COVICE, se ha observado que se encuentra satisfecha con el desarrollo
de la base de datos y la automatizacién que ésta tiene con la insercion de informacion de una
aplicacion creada en funcion a la misma base de datos, es asi que esta es una herramienta que le
permite a la empresa tener su informacion de manera segura que se encuentra almacenada y
resguardada por la empresa Google sin costo alguno, ya que esta compafiia les ofrece facilidades a las
pequefias empresas. El jefe inmediato del bachiller a quien se le entregd el control de la base de datos
y a quien se le expuso el uso de las herramientas, mostr6 su conformidad con la asignacion y entrega
del proyecto, ya que este proyecto se hizo en base a las indicaciones que se le encomendaron al
bachiller, las que comprendian la optimizacion de recursos, no generar gastos recurrentes a la empresa
y que las herramientas sean intuitivas y de facil uso para personas que no estén familiarizadas con la

programacion, cédigo o insercion de datos a través de los mismos.

El resultado de la implementacion de la base de datos virtual en la empresa ha generado un
aumento en ciertos indicadores y reducido los costos en otros. A continuacion, se muestra los cuadros

y cambios que la base de datos digital ha generado en los dos primeros meses de uso del 2023.

Tabla 3.

Gastos de almacenamiento de la base de datos fisica

Gastos de almacenamiento de la base de datos fisica

Alquiler Oficina S/.1.800,00 Mensual
% Ocupado por las fichas 9%
Gasto mensual S/.162,00

Gasto Anual S/.1.944,00
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Tabla 4.

Gastos de almacenamiento de la base de datos virtual

Gastos de almacenamiento de la base de datos virtual
Gasto Almacenamiento virtual S/.0,00 mensual
S/.0,00 anual

Tabla 5.

Proyeccion anual de gastos de almacenamiento de la base de datos

Proyeccion anual de gastos de almacenamiento de la base de

datos
2022 S/.1.944,00
2023 S/.0,00
Reduccién -100%

Figura 7.

Proyeccion anual de gastos de almacenamiento de la base de datos
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2022 2023

Proyeccion anual de gastos de almacenamiento de la base de datos

El gasto de almacenamiento se ha reducido en 100% en los dos primero meses del 2023 y se
proyecta que se reduzca a 0 en los préximos meses también ya que las fichas son digitales y no se

almacenan en las oficinas de la empresa COVICE, estas ahora se encuentran alojadas en los servidores
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de la empresa Alphabet que tiene un costo gratuito, para estos datos que no ocupan mucho

almacenamiento.

Tabla 6.

Gastos de los materiales de la base de datos fisica

Gastos de los materiales de la base de datos fisica

Materiales de oficina adquiridos S/.50,00  trimestral
Materiales de oficina usados para la base de datos 20%
Costo de materiales de oficina para la base de datos trimestral S/.10,00  trimestral
Costo anual S/.40,00 anual
Materiales de impresion adquiridos S/.150,00 trimestral
Materiales de impresion usados para la base de datos 25%
Costo de materiales de impresion para la base de datos S/.37,50  trimestral
Costo anual S/.150,00 anual
Total, gastos de materiales anual S/.190,00

Tabla 7.

Gastos de los materiales de la base de datos virtual

Gastos de los materiales de la base de datos virtual
Gasto materiales virtuales S/.0,00 trimestral
S/.0,00 anual

Tabla 8.

Proyeccion anual de gastos de materiales de oficina de la base de datos

Proyeccion anual de gastos de materiales de oficina de la base de datos
2022 S/.190,00
2023 S/.0,00
Reduccion -100%
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Figura 8.

Proyeccion anual de gastos de materiales de oficina de la base de datos
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2022 2023

Proyeccion anual de gastos de materiales de oficina de la base de datos

El gasto de materiales se ha reducido en 100% en los dos primero meses del 2023 y se proyecta
que se reduzca a 0 en los proximos meses también ya que las fichas son digitales y no requieren la
compra de ningun material fisico, se han aprovechado los recursos que cada trabajador ya tiene y

estos son los celulares y las computadoras.

Tabla 9.

Gastos del personal de recaudacion de datos de la base de datos fisica

Gastos del personal de recaudacion de datos de la base de datos fisica

Trabajadores 2
Régimen de los trabajadores Practicantes
Sueldo por practicante S/.300,00 mensual

S/.3.600,00 anual
Total, por practicantes S/.7.200,00
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Tabla 10.

Gastos del personal de recaudacion de datos de la base de datos virtual

Gastos del personal de recaudacion de datos de la base de datos virtual

Trabajadores 1

Régimen de los trabajadores Practicantes

Sueldo por practicante S/.300,00 mensual
Total, por practicantes S/.3.600,00 anual

Tabla 11.

Proyeccion anual de los gastos de recaudacién de informacion de la base de datos

Proyeccion anual de los gastos de los materiales de oficina de la base de datos

2022 S/.7.200,00
2023 S/.3.600,00
Reduccion -50%

Figura 9.

Proyeccion anual de los gastos de recaudacion de informacion de la base de datos
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Proyeccion anual de gastos de materiales de oficina de la base de datos

El gasto de recaudo de informacion se ha reducido en 50% en los dos primero meses del 2023
y se proyecta que se reduzca en 50% todo el afio, ya que se redujo a la mitad el personal que realizaba

dicha labor.
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Tabla 12.

Gastos totales de la base de datos fisica

Gastos totales de la base de datos fisica
Gastos del personal de recaudacién de datos de la base de datos fisica S/.7.200,00

Gastos de los materiales de la base de datos fisica S/.190,00
Gastos de almacenamiento de la base de datos fisica S/.1.944,00
Total S/.9.334,00
Tabla 13.

Gastos totales de la base de datos virtual

Gastos totales de la base de datos virtual
Gastos del personal de recaudacion de datos de la base de datos virtual S/.3.600,00

Gastos de los materiales de la base de datos virtual S/.0,00
Gastos de almacenamiento de la base de datos virtual S/.0,00
Total S/.3.600,00
Tabla 14.

Proyeccion anual de los gastos de la base de datos

Proyeccion anual de los gastos de la base de datos

2022 S/.9.334,00
2023 S/.3.600,00
Reduccion -61%

Representa S/.5.734,00
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Figura 10.

Proyeccion anual de los gastos de la base de datos
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Proyeccién anual de los gastos de la base de datos

Los gastos totales de la base de datos fisica se han reducido en los 2 primeros meses del afio
2023 en comparacion a el uso de la base de datos fisica, las proyecciones anuales determinan que a
fin de afio la empresa ha ahorrado cinco mil setecientos treinta y cuatro soles solo con la
implementacion de la base de datos virtual representa un ahorro de 61% de reduccion en los gastos

totales del almacenamiento de esta informacion.

Tabla 15.

Datos insertados en la base de datos fisica

Datos insertados en la base de datos fisica
Afio 2022 655 propiedades
Promedio mensual 54,58 propiedades

Tabla 16.

Datos insertados en la base de datos virtual

Datos insertados en la base de datos virtual

enero 2023 103 propiedades
febrero 2023 98  propiedades
Promedio 100,5 propiedades

Anual proyectado 2023 1206 propiedades
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Tabla 17.

Proyeccion anual de los datos insertados en la base de datos

Proyeccion anual de los datos insertados en la base de datos

2022 655
2023 1.206
Aumento 84%

Figura 11.

Proyeccion anual de los datos insertados en la base de datos

1.250
1.000
750
500

250

2022 2023

Proyeccion anual de los datos insertados en la base de datos

Los datos promedio de los dos primeros meses del afio 2023 son mayores al promedio de los
datos mensuales insertados en el periodo 2022, aun cuando se ha reducido al personal que inserta la
informacion en la base de datos, debido a que, con la aplicacién, mas personas que trabajan en la
empresa pueden insertar datos en la misma, se proyecta que la entrada de informacién aumente en

84% en el periodo 2023 en comparacidn con el periodo 2022 que se usd una base de datos fisica.



Tabla 18.

Distribucion de datos de la base de datos fisica

Tabla 19.

54

Distribucion de datos de la base de datos fisica

Reparto de las fichas a los recaudadores

Rellenado de datos
Correccion y almacenamiento

Distribucion de fichas a las areas interesadas

Anédlisis de las propiedades
Reunidn para analisis de propiedades

Total, de dias

1

1
1
2
4
1

dia
dia
dia
dias
dias
dia

10 dias

Reuniones cada 2 semanas

Distribucion de datos de la base de datos digital

Tabla 20.

Distribucion de datos de la base de datos digital

Reparto de las fichas a los recaudadores

Rellenado de datos
Correccion y almacenamiento

Distribucion de fichas a las areas interesadas

Anaélisis de las propiedades
Reunion para analisis de propiedades

Total, de dias

0

o b O OO

dia
dia
dia
dias
dias
dia
dias

Reuniones semanales

Comparacién del tiempo de distribucion de la base de datos

Comparacién del tiempo de distribucion de la base de datos

Base de datos fisica
Base de datos digital
Reduccion

10
5

-50%
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Figura 12.

Comparacion del tiempo de distribucion de la base de datos

Base de datos fisica Base de datos digital

Comparacion del tiempo de distribucion de la base de datos

El tiempo de distribucion de la informacion de la base de datos se ha reducido en un 50% en
promedio mensual, en comparacion con el periodo anterior, esto se debe a que la informacién al ser
digital se encuentra siempre disponible en la plataforma a la cual se puede acceder desde cualquier

dispositivo con conexidn a internet.

5.2. Logros alcanzados
Logros personales

El bachiller Jhonatan Espinoza desempefid sus labores como profesional en la empresa
COVICE y ha aprendido cémo es el manejo de las pequefias empresas en el Per( y considera que esta
experiencia sirve como modelo para saber como es el manejo de dichas empresas en todos los paises
con un alto nivel de informalidad como son en gran mayoria los paises de Latinoamérica, es por ello
que su labor dentro de la empresa le ha servido para insertarse en el mundo laboral, ademas su jefe
inmediato le ha mostrado la manera en que la administracién es una profesidn que es valiosa en toda
empresa sin importar el core bussines o rubro de las organizaciones ya que siempre es necesario una

persona que opere el negocio y haga gran cantidad de gestiones que son de indole administrativa.
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Se ha forjado la responsabilidad en el bachiller ya que se ha podido terminar el proyecto
asignado por la empresa en los tiempos establecidos, ademéas de la presentacion de informes
mensuales sobre el avance del mismo, lo que genera un crecimiento como profesional cuando la
empresa otorga el desarrollo de una herramienta tecnolégica que tiene muy bajo costo y que liberara
a la misma de gastos que ya venia haciendo por la forma en la cual estaba establecido su procedimiento

de recoleccion informativa de las propiedades,

El aprendizaje continuo fue clave para que se pudiera crear una herramienta de recoleccion y
almacenamiento de datos para la empresa COVICE, ya que no se tenia conocimientos previos sobre
el desarrollo de aplicaciones, debido a que estas en su mayoria requieren ser desarrolladas en lenguajes
de programacion que escapan de los conocimientos del bachiller, por ello viéo por conveniente
investigar y capacitarse en diversos temas, reflexionando asi que la administracion es una carrera en

la cual el aprendizaje es continuo y permanente

Logros propuestos por la empresa
La empresa asignd 3 objetivos clave para el desarrollo de la herramienta de recoleccion y

almacenamiento de datos, estos son:

Primero, que se optimicen los recursos al maximo, es decir que los recursos que se le pida a
la empresa sean los minimos y se usen lo mas eficientemente posible, este objetivo se logro
sobresalientemente ya que los recursos financieros extras que se le solicitd a la empresa fueron
equivalentes a cero, el Unico recurso que la empresa otorg6 fue el sueldo para el bachiller Jhonatan

Espinoza.

El segundo objetivo solicitado fue que la herramienta creada no genere gastos recurrentes para

la empresa, ya que estos son un inconveniente para las organizaciones de este tipo, asi mismo es de
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conocimiento publico que las empresas cobran por el almacenamiento de datos y aplicaciones en sus
sistemas. Se ha visualizado que este objetivo también se logré al 100% ya que la herramienta se cred
en los sistemas de Google, la cual nos ofrece almacenamiento gratuito siempre y cuando no pase de

15 GB de almacenamiento.

Finalmente, se le pidi6 que la herramienta sea intuitiva, lo que se logré con la ayuda de los
mismos trabajadores de la empresa a los cuales se les preguntd constantemente durante la creacién de
la herramienta si tenian dificultades en el uso de la misma, los cuales se mostraron satisfechos y el
jefe inmediato también dio su conformidad con el facil uso y que la curva de aprendizaje sea tan

pequefia para el uso de la herramienta.

5.3. Dificultades encontradas

Las dificultades encontradas para el desarrollo de este proyecto estaban asociadas a los
objetivos planteados por la empresa COVICE EIRL, ya que pedian cosas que en el razonamiento de
una pequefia empresa tienen mucho sentido, pero que cuando fueron comunicados por primera vez

sonaban poco realistas.

La empresa solicitd que no se generaran costos recurrentes con la creacion de la herramienta
de recoleccion y almacenamiento de datos, y como se conoce, el almacenamiento de datos en el
sistema de empresas privadas es un negocio multimillonario en todo el mundo, teniendo a exponentes
sobresalientes como Amazon Web services, por ello el hecho de almacenar una aplicacién y una base
de datos sin pagar una suscripcion o derecho de uso sonaba poco realista, asi que tras meses de
investigacion y capacitacion el bachiller descubrio y obtuvo conocimiento de un plug in que se podia
desarrollar dentro de las hojas de célculo de Google, este plug in se llama AppScript y gracias al
empleo de este se pudo sincronizar la base de datos de la empresa COVICE a una app que puede ser

compartida hasta con 10 personas sin generar costos extra para la empresa.
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5.4. Planteamiento de mejoras

5.4.1. Metodologias propuestas

Atraveés de la sintesis bibliogréafica el bachiller ha logrado crear una herramienta personalizada
para la empresa COVICE, dicha herramienta esta disefiada segun las necesidades especificas que la
empresa necesita para el almacenamiento de su informacion, se ha desarrollado mediante un proceso

de documentacion y aprendizaje exhaustivo que ha desarrollado el bachiller en la empresa.

El enfoque a los sistemas tecnoldgicos es un método usado para que el desarrollo de los
procedimientos de la empresa se realicen de manera mas rapida y desperdiciando menos recursos
fisicos tales como utiles de oficina, la empresa COVICE resguardaba la informacion de sus
propiedades (bienes inmuebles) de manera fisica dentro de sus oficinas, lo que generaba costos de
almacenamiento y compra de materiales fisicos, ademas era muy poco practico para su comparacion
mediante graficos, considerando que el uso de sistemas para procedimientos repetitivos es ideal para
las pequefias empresas ya que evita los costos de almacenamiento de material fisico asi como de su
posible perdida y destruccion, ademas la comparacion mediante graficos es automatica y nos brinda
informacion en tiempo real conforme se va recolectando los datos de las propiedades en venta de las

zonas analizadas.

5.4.2. Descripcion de la implementacion

La implementacién de la herramienta creada para la empresa no sera para el acceso en todas
las areas funcionales de la misma, ya que no es necesario que todos los trabajadores que laboral directa
o indirectamente en la empresa tengan acceso a esa informacion que tiene un costo de recoleccion,
esta informacion representa una ventaja competitiva para la empresa, es por ello que la empresa
COVICE debe de tener mucho cuidado con el manejo de la informacidn, el uso y posesion de una

base de datos es una de las cosas que las empresas valoran mucho al momento de contratar a un nuevo
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trabajador y a fin que la empresa no se vea afectaba por este tipo de practicas que se realizan
comunmente en el mercado laboral debe resguardar su informacion solo con trabajadores que estén

altamente comprometidos con el crecimiento de la empresa.

La incorporacion del acceso a la lectura de informacion almacenada en esta herramienta debe
estar reservada Unicamente a cuatro areas en la empresa, estas areas son la de creacion de proyectos,
finanzas, area administrativa y la gerencia general. De esta manera evitaremos la fuga de informacion
valiosa fuera de la empresa, ademas que estas areas ya mencionadas son de principal importancia para
el desarrollo de proyectos que la empresa podria realizar y estan directamente ligados al core bussines

de la misma y estas areas se complementan.

La insercion de informacion deberia estar a cargo de personal con una capacidad minima de
habilidades sociales para poder presentarse correctamente y controlar la conversacion que estos tienen
con los propietarios de los inmuebles, dichos trabajadores deben ser contratados bajo un esquema de
practicas pre profesionales a fin que no generen costos excesivos en cuanto al recaudo de la
informacion, cabe mencionar que esta informacidn representara un ventaja para la empresa siempre y

cuando la generacion de la misma no sea muy cara.

5.5. Analisis

El analisis realizado para el desarrollo del proyecto ha sido constante para la elaboracion de
este trabajo, ya que se tuvo que analizar la forma en la cual la empresa realizaba el ingreso de datos
sobre propiedades, como ya se ha mencionado, esta se hacia de manera fisica con un formato a papel
gue era muy poco préactico ya que requeria traslado, almacenamiento, materiales de oficina y méas. La
actual herramienta que es digital estd fundamentada en la ficha que la empresa COVICE usaba, pero

simplificada para que no se almacene informacion redundante, es por ello que el uso de la ficha digital
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no significd un inconveniente ni fue desconocida para los trabajadores que ya registraban datos para

la empresa.

La presentacion de los datos a los cuales tenia acceso el jefe del area de administracién se
realizaban de manera fisica con célculos aproximados y no datos reales, ya que los datos reales
requerian de la transcripcién constante y eran usados para crear graficos los que no estaban
automaticamente anexados a estos, a través del analisis de esta problematicas que tenia la empresa, el
bachiller cred la herramienta que les ayud6 a ver los datos en tiempo real conforme sean subidos a los

servidores de la empresa.

5.6. Aporte del bachiller en la empresa

Los recursos y conocimientos tecnolégicos son de vital importancia en el desarrollo de
cualquier organizacion, hoy en dia esto es mas relevante y cierto que antes, ya que las grandes
compariias como Google ofrecen sistemas que antes estaban reservados Unicamente para las grandes
empresas, y solo estan contaban con personal calificado y recursos financieros para acceder a estos
recursos privilegiados para la optimizacibn de sus procesos, produccion, organizacion,
almacenamiento y procesamiento de informacidn, etc. Hoy en dia el solo hecho tener acceso a estos
recursos representan una ventaja competitiva para la empresa y cada vez que sus trabajadores se
especialicen en el uso y manejo de las herramientas tecnoldgicas, la ventaja competitiva se hara mas
grande comparada con las empresas del mismo tamarfio de estas y la cultura de las empresas estara

orientada a la innovacion.

Lo que se tratd de hacer en la empresa COVICE es introducirla a la nueva era tecnologica, ya
que hoy en dia la empresas nos ofrecen por internet gran cantidad de recursos gratuitos y de muy poco

costo para que las pequefias empresas puedan desarrollar sus actividades con mas profesionalismo y
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con una estructura bien establecida, el cambio que se tiene que generar dentro de la misma suele tener
cierta reticencia por parte de los trabajadores tradicionales, hemos observado que el ser humano tiende
a resistirse al cambio por naturaleza, pero cuando el ambiente se ve modificado , no tiene otra opcién
mas que cambiar con su entorno, es por ello que la incorporacién de la herramienta desarrollada por

el bachiller no fue brusca, el cambio ha tenido que darse progresivamente.

Se increment6 la productividad de recoleccion y almacenamiento de informacion, con la ayuda
de herramientas tecnoldgicas como la creada por el bachiller para la empresa, ya que con esta se
reduce el trabajo manual y se disminuye las horas hombre que se utilizaba anteriormente para el
traslado y almacenamiento; al contar con esta herramienta se pueden disminuir los errores y saber
donde se originaron, ya que cada persona que inserta datos cuenta con un rastreo para conocer el
origen de los datos, la empresa COVICE debe adaptar sus objetivos y alinearlos con el uso de
herramientas tecnoldgicas para que sea mas armonico la incorporacion dentro de la cultura de la

empresa.

Se han acortado las barreras de comunicacion, debido a que la informacion no tiene que
pedirse a ninguna area de la empresa y el acceso a ella puede entregarse con unos cuantos permisos
otorgados por la oficina correspondiente que en el caso de COVICE es la oficina de administracion,
la que maneja el uso de recursos tanto fisicos como virtuales de la empresa, la comunicacion de esta
manera es mas fluida, como ya se ha mencionado la empresa debe enfocarse en que su crecimiento
sea acompafiado de una integracion tecnoldgica, ya que esta el mundo en el cual desarrolla sus
actividades comerciales es cada vez mas moderno y las pequefias empresas que tienen mayor
capacidad de movimiento y adaptabilidad son las que deben integrar las nuevas tecnologias

orientandose asi a la creacion de un modelo de negocio escalable con crecimiento exponencial.
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Se ha aportado ademas un mapa de procedimientos con las actividades mas comunes que se
realizaron en el cargo de asistente administrativo, estos mapas sirven como guia para los futuros
empleados de la empresa que quieran desarrollar este cargo, es importante aclarar que conforme la
empresa vaya creciendo debe establecer un mapa de procedimientos para todos los cargos de las areas
operativas, ya que dichas organizaciones que dependen de procesos y no de personas son las que se
conservan mejor en el tiempo, el bachiller Jhonatan Espinoza realizdé el mapa de procedimientos

basandose en la que nos brinda la United State Agency for International Development.

Finalmente, el bachiller ha aportado a la empresa un manual de funciones y responsabilidades
sobre su cargo, donde se detallan las labores méas frecuentes que el bachiller ha estado realizando en
el tiempo que estuvo laborando en COVICE como asistente administrativo, estas funciones no son
restrictivas ya que la empresa al ser pequefia necesita un gran campo de maniobra sobre las actividades

que tienen que hacer sus empleados.



63

CONCLUSIONES
El trabajo realizado ha concluido con la creacion de una base de datos virtual conectada a una
aplicacion a la cual todos los trabajadores autorizados de la empresa COVICE pueden acceder desde
sus dispositivos moviles, descargando el aplicativo de Google App script en la tienda de aplicaciones
del movil y en computadores a través de una conexion a internet. Esta herramienta digital es superior
a la anterior base de datos fisica en un ahorro de recursos financieros, se ha reducido 61% los gastos
de la base de datos anterior, el objetivo principal de este trabajo se ha logrado, ya que se considera
que se ha desarrollado y entregado un aplicativo con las especificaciones solicitadas por la empresa
COVICE.
Los gastos de materiales relacionados con la introduccion de informacion en la base de datos de la
empresa COVICE EIRL se ha reducido en 100% con respecto al promedio del anterior periodo,
respecto al afio 2022 en el cual se usaba la base de datos fisica, este gasto se ha reducido a cero debido
a que la base de datos virtual no requiere materiales de oficina fisicos, esta herramienta aprovecha los
aparatos tecnoldgicos con los que los trabajadores ya cuentan para la introduccion de los mismos.
Los gastos de almacenamiento de la base de datos se han reducido a cero, dicha informacion fisica
ocupaba un lugar en las oficinas de la empresa lo que generaba gastos, mientras que la nueva base de
datos digital se almacena en la nube, es mas segura y se ha reducido los costos promedio mensuales
en 100%. Los datos sobre propiedades insertados en el aplicativo de la empresa COVICE se
encuentran almacenados de forma muy segura en los servidores de la empresa Alphabet Inc y no
representan gastos recurrentes a la empresa.
El proceso de difusion de datos de las posibles inversiones entre las personas involucradas de la
empresa COVICE EIRL se ha reducido en 50%, esto se debe a que la informacion al estar en la nube,
es de acceso a los trabajadores autorizados y tienen siempre disponible la informacion en sus

dispositivos.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda que la empresa COVICE EIRL recurra a un proceso de retroalimentacion en su
base de datos digital para que ésta pueda mejorar constantemente y su base de datos pueda
representar una ventaja competitiva en el mercado donde la empresa desarrolla sus actividades
comerciales.

2. Se recomienda que la empresa COVICE EIRL genere un manual para los trabajadores que
recolecten los datos de las propiedades, a fin de que el recaudador de la informacion en el mercado
de Huancayo cuente con habilidades de dindmicas sociales y el manual generaria que no se tenga
que capacitar presencialmente a estos mismos.

3. Se recomienda a la empresa COVICE EIRL capacite a su personal respecto al uso y
almacenamiento de datos en la nube, ya que conforme la base de datos digital de la empresa vaya
creciendo, el procesamiento y comparacion de datos requerird de un minimo de conocimiento
para la lectura y procesamiento de los datos.

4. Se recomienda finalmente que la empresa COVICE EIRL incentive a sus trabajadores haciendo
parte de su cultura la mejora continua sobre sus capacidades, asi que se considera que en primera
instancia recomienden a sus trabajadores la capacitacion por cuenta propia a través de plataformas
de educacion gratuitas como YouTube, Google, etc. Y que conforme vayan obteniendo mejoras

en sus ingresos contraten capacitaciones con conocimiento mas técnico y especializado.
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ANEXOS
Figura 13.

Base de datos de la empresa COVICE EIRL en el apartado de fecha

z 1/02/2023 Huancayo ~ Urbana ~ Depart... « a8 220000
3 31/01/2023 ElTambo ~ Comer... « Tienda ~ 120 350000
4 2/02/2023  Chilca - Urbana ~ Terreng - 150 120000
5 3#02/2023 ElTambo - Urbana =~ Depart... = 100 220000
[ 3022023 Chilca - Industrial = Almacén - 600 350000
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Figura 14.

Base de datos de la empresa COVICE EIRL en el apartado de distrito

2 1/02/2023 Huancayo ~ Urbana ~ Depart... « 98 220000
3 310172023 ElTambo ~ Comer... « Tienda ~ 120 350000
4 2/02/2023  Chilca - Urbana ~ Terreno ~ 150 120000
H 3/02/2023 ElTambo ~ Urbana ~ Depart... « 100 220000
6 3/02/2023 Chilca - Industrial ~ Almacén - 800 330000
7 3/02/2023 ElTambo ~ Comer... « Local - 50 110000
2 4/02/2023 Huancayo ~ Comer... « Local - a5 150000
9 - -
10 Huancayo r -
1 g -
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E Chilca r h
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Figura 15.

Base de datos de la empresa COVICE EIRL en el apartado de Zona

A B C (s] E F G H
| Fecha  Distritt  Zoma  Tipo Medida  Precio  Comn  umbwe
2 1/02/2023 Huancaye ~ Urbana ~ Depart... «~ 93 220000
3 31/01/2023 ElTambo Comer... «v Tienda 120 350000 -

4 2/02/2023  Chilca - Urbana ~ Terrenog 150 120000
5 3/02/2023 ElTambo Urbana Depart... « 100 220000
6 3/02f2023  Chilca - Industrial ~ Almacén - 600 330000
7 3/02/2023 ElTambo ~ Comer... « Local - 50 110000 -
kS 4/02/2023 Huancayo - Comer... « Local - 85 150000
9 - -
10 ~ Urbana
; - Comereial
E i Industrial
14 -

- &

Figura 16.

Base de datos de la empresa COVICE EIRL en el apartado de tipo de construccion

A B c D E F G H
. Fecha  Distrito  Zona  Tipo  Medida  Precio  Coml  Wambre
2 1/02/2023 Huancayo ~ Urbana ~ Depart... ~ 98 220000 "
3 31/01/2023 ElTambo ~ Comer... ~ Tienda ~ 120 350000 -
a4 2/02/2023  Chilca - Urbana Terreno 150 120000
5 3/02/2023 ElTambo ~ Urbana ~ Depart... ~ 100 220000
6 3/02/2023 Chilca - Industrial + Almacén ~ 600 380000
7 3/02/2023 ElTambo ~ Comer... « Local - 50 110000 -
8 4/02/2023 Huancayo ~ Comer... Local hd 85 150000
9 - -
10 - - Local
; - - Departamento
E M e Casa
14 - -
15 - - Tienda
15 A A Terreno
17 - -
18 - - Almacén
19 - -

20 - -



Figura 17.
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Base de datos de la empresa COVICE EIRL en el apartado de datos relevantes para proyectos de

- -7
Inversion
A ;] o
1
2 1/02/2023 Huancayo Urbana
3 31/01/2023 El Tambo Comercial
4 2/02/2023 Chilca Urbana
5 3/02/2023 El Tambo Urbana
6 3/02/2023 Chilca Industrial
7 3/02/2023 El Tambo Comercial
8 4/02/2023 Huancayo Comercial
Figura 18.

Departamento
Tienda
Terreno
Departamento
Almacén
Local

Local

98  5/.220.000,00
120 350000 -
150 120000
100 220000
600 380000
50 110000 -
85 150000

5/.2.244.90
$/.2.916,67

5/.800,00
8i2 200,00

51.633,33
$/.2.200,00
8178471

Matriz financiera para proyectos construidos de la empresa COVICE EIRL

Proyecto Construido (Casa, Departamento, Almacen, etc.)

Costo del inmueble §/.300.000,00
Wetros cuadrados del inmuehle 98
Precio x m2 del inmueble S/.3.061,22
Precio medio x m2 de la zona 5/.2.500,00
Precio de un inmueble similar 5/.245.000,00
Tiempo de venta x mes 3
Ganancia estimada -18,33%
Ganancia anual estimada -55,52%

Perdida de tiempo

15%

Costo del inmueble

'5/.300.000,00

Metros cuadrados del inmueble 93
Precio alguiler x m2 del inmueble S/.1.960,00
Precio alquiler x m2 de la zona 20
Alguiler anual 5/.23.520,00
Ganancia estimada 7.84%
Apreciacion de la zona 3,00%
Retorno Anual Aproximado 10,84%
Perdida de tiempo

12%



Figura 19.

Matriz financiera de proyectos por construir de la empresa COVICE EIRL

Proyecto a Construir (Terreno)

Costo del inmueble 5/.70.000,00
Meiros cuadrados del inmueble 28
Costo de construccion x m2 $/.1.000,00
Pisos a construir 5
Costo Total del proyecto 5/.560.000,00
Venta de inmuebles similares $/.145.000,00
Venta total del proyecto S/.725.000,00
Tiempo de construccion en meses ]
Tiempo de venta X mes [}
Tiempo del proyecto terminado 15
Ganancia estimada 29,46%
Ganancia anual estimada 22,95%
Evaluar

Figura 20.

o000

Costo del inmueble 5/.70.000,00

Metros cuadrados del inmueble 98

Costo de construccion x m2 5/.1.000,00

Pisos a construir 5

Costo Total del proyecio 5i.560.000,00

Precio alguiler x m2 del inmueble|  $/.1.960,00|C

Tiempo de construccion en mese) 8\cC

Precio alguiler x m2 de la zona 5/.20,00|C Precio alguiler x m2 de la zona 51.20,00
Alguiler anual x piso 5/.1.960,00 Alguiler anual x piso 5/.23.520,00
Alguiler anual x proyecto 1er afio 5/.5.880,00 Alguiler anual x proyecto 5/.117.600,00
Ganancia estimada 1,05% Ganancia estimada 21,00%
Apreciacion de la zona 2,50%|C Apreciacion de la zona 2,50%
Retorno Anual Aproximado 3,55% Retorno Anual Aproximado 23,50%

Perdida de tiempo 12% Evaluar
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Gréficos de precios promedio por distrito y Zonificacion automatizados con los datos de la empresa

COVICE EIRL
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Figura 21.

Gréficos de medidas promedio por distrito y Zonificacién automatizados con los datos de la

empresa COVICE EIRL

Tamaifio Promedio por Distrito Tamaiio Promedio por Zonificacién
800 600
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0 J
Huancayo

El Tambo Chilca Urbana ‘Comercial Industrial

Figura 22.

Pantalla de inicio de la aplicacion creada para la empresa COVICE EIRL
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Figura 23.

1ra parte de la ventana mdvil de ingreso de datos de la aplicacion creada para la empresa

COVICE EIRL

« B App insertar Form

Facha 02/02/2023 =]

Huancayo

El Tambo Chilca

Urbana Comercial

Industrial

Figura 24.
2da parte de la ventana movil de ingreso de datos de la aplicacion creada para la empresa

COVICE EIRL
&« || App insertar Form

Urbana Comercial

Industrial

Cance
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Figura 25.
Gréficos de precio promedio de inmuebles por distritos desde la aplicacion creada para la

empresa COVICE EIRL.
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Figura 26.

Base de datos observable desde la aplicacion creada para la empresa COVICE EIRL.
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Figura 27.

Constancia de Trabajo emitida por el gerente de la empresa COVICE EIRL

(J COVICE

Fecha
Dia_| Mes | Afio
31 | o1 | 2023

CONSTANCIA DE TRABAJO

Por haber laborado satisfactoriamente cn ¢l 4rea administrativa scgin los datos especificos que se
mucstran a continuacion:

FUNCIONES QUE DESEMPENO:
® Seleccion y anilisis de costos de materiales y mano de obra.

® Abastecimiento, mantenimiento y transporte de los recursos y materiales del Area
Administrativa.

¢ Clasificacion y coordinacién de d

ocumentos entre las areas funcionales de la empresa.
® Analizar y asesorar en la optimiz:

acion de procedimientos.
DATOS DEL TRABAJADOR:

" DNI Teléfono
Apellidos, Nombres Celular Correo

ESPINOZA PARRAGA JHONATAN GIOVANNI | 72951841 997480474 espinozaparraga@gmail .com
Domicilio

Ir.Huanuco 350 dpto 406 — Huancayo — Huancayo — Junin

DATOS DEL CENTRO DE LABORES:
Razon Social RUC Teléfono
“CONSTRUCTORA VICTORIA

ESPINOZA- ELR.L” 20486024101

964 630 950
]
Representante Legal Direccién o Domicilio Fiscal E-mail
o E \L_\
. - wx Pje. Sebastian Lorent S 3
MILNER ESPINOZA VICTORIA I lSsl »):llyo oretle covice.cirl@gmail.com
Nombre y Apellidos de Jefe Inmediato Titulo Profesional Cargo

GERENTE GENERAL DE
MILNER ESPINOZA VICTORIA

ARQUITECTO LA CONSTRUCTORA
“COVICE E.LR.L"
TIEMPO LABORADO:
Pecha de inicio Techa de Horario dvea \
8:00 AM — 1:00 PM .
01/06/2021 301203 | oM St ADMINISTRATIVA ‘

Por lo seiialado se concede la Constanciz de Trabajo a favor de JHONATAN GIOVANNI ESPINOZA PARRAGA.




Figura 28.

Manual de Funciones y responsabilidades Asistente administrativo parte 1/3

MANUAL DE FUNCIONES Y [,
B coviCE RESPONSABILIDADES ae:
: famt : Fecha: 19/12/22
T Asistente Administrativo Cgfﬁ;o: e
0001

Nombre del cargo: Asistente Administrativo

Ubicacion del cargo: Area Administrativa

Descripcion del cargo:

El cargo de Asistente Administrativo en la empresa COVICE EIRL, se encuentra
en el area administrativa de la empresa que representa la linea media de mando
en el organigrama de la empresa, el asistente administrativo tiene conocimiento
y experiencia en el area de administracion, este cargo se encuentra en el tercer
nivel del organigrama de la empresa, especificamente en el nucleo de
operaciones por ello la naturaleza del cargo exige que se comunique y accione

en el mismo nivel con las diferentes areas de la empresa COVICE.

Relaciones:
Reporta a: Gerente del area administrativa

Supervisa a: Practicantes del area administrativa

Funciones:

« Establecer los canales de comunicacion a través de medios tradicionales
como cartas, oficios, teléfono y correo electronico, asi como por medios
digitales de redes como WhatsApp, Telegram, Signal y otros que se

adapten a las necesidades de sus superiores y personas que coordinen

con estos.

egmarsessosvarfessst

Hlner Bspinoza ictaris
N GERENAE



Figura 29.

Manual de Funciones y responsabilidades Asistente administrativo parte 2/3

L]

Rellenar y redactar documentos segun los esque'mas'que tiene la empresa

para comunicarse formalmente con proveedores, otros actores de la
empresa, contratistas y demas.

Seleccionar, organizar y entregar las diferentes variedades de costos,
areas, materiales; en una informacién de facil lectura y con una
organizacion coherente a su supervisor.

Lograr objetivos propuestos en la asignacion de proyectos.

Organizar la lista de contactos relevantes para su jefe inmediato.
Preparar, redactar y enviar informes a su superior, sobre las actividades
realizadas y encargadas por su jefe directo.

Asegurar el funcionamiento de los equipos eléctricos de su area y
empresa, cumplir con los requerimientos de mantenimiento preventivo,
ordenar reparaciones y evaluar nuevas opciones como herramienta de
trabajo para su jefe inmediato.

Otras actividades que su jefe inmediato considere importantes para el
desarrollo de las actividades comerciales de la empresa.

Nota: Las funciones establecidas son enunciativas y no limitativas

Responsabilidades:

Mantener activos los canales virtuales de comunicacién entre las

diferentes areas funcionales de la empresa.

Mantener disponibles los formatos fisicos con los cuales la empresa

de los proyectos.
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Figura 30.

Manual de Funciones y responsabilidades Asistente administrativo parte 3/3

—TT)r_g‘aI—\-iAiaciBn de costos, gastos e ingresos de la empresa en el desarrollo
de sus actividades.

« Los objetivos asignados por su jefe inmediato en los proyectos que se le
plantean.

« Labase de datos donde la empresa guarda informacion sensible sobre
sus proveedores y clientes.

o Los informes del area administrativa

e Elbuen estado de los equipos eléctricos de la empresa.

Requisitos:
« Experiencia de 3 meses minimo en empresas privadas en el area
administrativa.
« Estudiante Universitario de los 2 ultimos ciclos o egresado de las

carreras de administracién, econdémica o ciencias sociales afines al area

administrativa.

« Disponibilidad para trabajar presencialmente en oficina, asi como en
trabajo de campo en la coordinacion de los diferentes procesos de la
empresa en los que se requiera la presencia del asistente administrativo
para las gestiones que pueda requerir el proyecto.

e Contar con habilidades sociales basicas para la coordinacién de los
requerimos del cargo u otros que se le puedan asignar.

¢ Predisposicion para aprender otros conocimientos que requiera la
empresa para el desarrollo de sus actividades comerciales.

¢ Residir en la ciudad de Huancayo.
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Figura 31.
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Mapa procedimental de mantenimiento de equipos eléctricos
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Figura 32.

Mapa procedimental de registro de costos
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Figura 33.

Mapa procedimental de elaboracion de un proyecto
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