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Resumen 

La Superintendencia Nacional de los Registros Públicos es una entidad pública que 

brinda servicios registrales del sistema nacional. SUNARP está dividido por diversas zonas 

registrales, una de ellas es la zona registral N° VIII –Sede Huancayo, la cual está integrada por 

la unidad administrativa, y conformada por la oficina de trámite documentario, entre otras 

áreas. La oficina de trámite documentario se encarga de recepcionar, registrar, almacenar y 

archivar documentos que llegan a la oficina; de igual manera cuenta con otra función principal, 

el de asistir en las documentaciones al jefe de la unidad administrativa; siendo esta oficina 

donde se ejerció las actividades como asistente administrativo.  

Al inicio se encontró muchas deficiencias con respecto a las actividades realizadas en 

la oficina, sin embargo, los conocimientos en administración fueron de total importancia para 

enfrentar cada dificultad que se presentó.  

La Oficina Nacional de Procesos Electorales es una entidad pública, la cual se encarga 

de todos los procesos electorales que exista dentro del país. ONPE está conformada por oficinas 

descentralizadas; una de ellas es la oficina descentralizada de procesos electorales – Huancayo, 

está oficina es responsable de los procesos electorales de toda la región Junín, el cargo que se 

ocupó dentro de la ODPE – Huancayo fue como coordinadora de local de votación en el 

proceso de Elecciones Congresales Extraordinarias – 2020. Las funciones principales como 

coordinadora fueron: la responsabilidad administrativa con mayor peso del local de votación, 

la coordinación técnica que se lleva para lograr con éxito dicho proceso electoral, entre otras 

funciones. 

Al inicio de las actividades se presentaron dificultades con respecto a la asignación de 

las funciones específicas de las personas a mi cargo, sin embargo, con los conocimientos sobre 

liderazgo y trabajo en equipo se pudo afrontar las dificultades. 
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La Clínica Tovar es una institución privada que brinda servicio en la atención de la 

salud humana; la clínica cuenta con diversas especialidades de atención, una de ellas es el 

consultorio de nutrición humana, en dicho consultorio se ejerció el cargo de asistente 

administrativo, el puesto tenía como principales funciones: realizar todas las actividades de los 

temas administrativos dentro del consultorio; manejar y organizar las historias clínicas; 

coordinar con los licenciados en nutrición las citas médicas; entre otras funciones. 

Al inicio de las actividades no se encontró organización en las documentaciones debido 

a que, el consultorio de nutrición fue incorporado recientemente a finales del año 2018, sin 

embargo, con los conocimientos básicos sobre administración se pudo afrontar con éxito estos 

inconvenientes. 

La finalidad del informe de suficiencia profesional es realizar una presentación y 

descripción analítica de las actividades, funciones y resultados logrados en los tres diferentes 

cargos que se ejercieron en las fechas de agosto del año 2019 hasta agosto del año 2020; 

teniendo en cuenta las teorías administrativas, liderazgo, marketing. De igual modo el informe 

presenta un enfoque cualitativo, de nivel descriptico, diseño de investigación – acción, y se 

utilizó la técnica de observación. 

Los resultados finales demostraron el desempeño eficiente de las labores profesionales, 

la capacidad de adaptación a diferentes situaciones, la capacidad de liderazgo, la habilidad de 

trabajo en equipo, la proactividad, la participación para el logro de los objetivos y las 

propuestas de mejora en el equipo. 
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Introducción 

En la actualidad la participación de las empresas públicas como privadas están siendo 

más influyente en la vida cotidiana de todo el mundo; por lo cual es fundamental que las 

empresas brinden un servicio de calidad y de mejora constante para el bienestar de la población. 

Para ello es necesario el área de administración, el cual permite que la empresa funcione de 

acuerdo con lo planificado en los objetivos, este orientado a procesos y también presente 

mejoras para el futuro de la organización.  

Además, el principal objetivo como administrador es brindar resultados satisfactorios 

para la empresa; sin embargo, existe muchas diferencias con respecto al funcionamiento de las 

empresas públicas y privadas, ya que en las empresas públicas están ligadas directamente al 

estado peruano y se gestiona de acuerdo con normas y leyes; por otro lado, en las empresas 

privadas se diferencia por ser únicas y con objetivos específicos de acuerdo con el rubro y 

sector. 

La Superintendencia Nacional de los Registros Públicos, está conformada por diversas 

zonas registrales, una de ellas es la zona registral N° VIII – sede Huancayo, dentro de esta zona 

registral se encuentra la unidad administrativa encargada de todo el tema administrativo en la 

sede Huancayo, la unidad administrativa está compuesta por varias oficinas y áreas; entre ellas 

se encuentra la oficina de trámite documentario, que tiene como función:  la recepción, registro 

y archivamiento de los documentos que llegan a la oficina, entre otras funciones.  

El puesto que se desempeñó dentro de SUNARP Huancayo, fue de asistente 

administrativo en la oficina de trámite documentario, lo cual me permitió ejercer las actividades 

administrativas en diferentes situaciones que requería mi puesto y la oficina; cabe recalcar que 

por la crisis sanitaria de pandemia del covid-19 en el año 2020, se presentaron muchos desafíos 

y dificultades a nivel institución, por ende mis funciones y cargos crecieron; además por la 

coyuntura de la pandemia por el covid-19 se tuvo que asumir el cargo de asistente 



xiv 

administrativo en el área de abastecimiento; trabajando paralelamente en la oficina de trámite 

documentario, siendo esta situación un desafío muy importante como profesional, pero 

finalmente se logró resultados positivos. 

La Oficina Nacional de Procesos Electorales, se divide en oficinas descentralizadas, 

una de ellas es la ODPE – Huancayo encargada de los procesos electorales en la región Junín. 

El puesto que se desempeñó como coordinadora de local de votación permitió ejercer la 

administración de una manera directa, debido a que se contó con personal a mi cargo y fue 

necesario liderar el equipo teniendo en cuenta la participación democrática y colaborativa de 

cada uno de ellos, esto favoreció el trabajo y se pudo lograr el objetivo principal. 

La Clínica Tovar, cuenta con diferentes consultorios de servicio de salud humana, una 

de las especialidades es el consultorio de nutrición, el puesto que se ejerció en el consultorio 

fue de asistente administrativo, teniendo como función: la organización y coordinación de la 

documentación que se lleva dentro del consultorio, entre otras funciones. Este puesto permitió 

ejercer la administración, tomando como base los pilares de la administración: planificación, 

organización, dirección y control. 

El objetivo principal del presente informe de suficiente profesional fue realizar una 

descripción narrativa, detallada y analítica de mi desempeño laboral en los diferentes puestos 

ya señalados, además de presentar los aspectos positivos y negativos vividos en las diversas 

situaciones de cada empresa y finalmente presentar los resultados alcanzados durante todo el 

periodo de las actividades profesionales. Se explica el informe a través de los siguientes 

capítulos: 

En el primer capítulo se detalló las características generales de cada institución, las 

actividades, descripción de funciones, responsabilidad del cargo, etc. En el segundo capítulo 

se menciona los aspectos generales de las actividades profesionales, tales como el diagnóstico 

situacional a través de la matriz FODA, justificación del informe, los objetivos, y los resultados 
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esperados. En el tercer capítulo se desarrolló los conceptos y bases teóricas sobre 

administración que permitió sustentar lo realizado en cada puesto de trabajo. En el cuarto 

capítulo se detalla la metodología utilizada en el informe, que materiales se utilizó y los 

cronogramas de actividades profesionales. En el quinto capítulo se menciona los resultados 

logrados, dificultades de las actividades y el aporte que brindé a las tres instituciones donde se 

laboró. 

Finalmente se presentó las conclusiones, recomendaciones, referencias y anexos. 
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Capítulo I: Aspectos generales de las instituciones SUNARP Huancayo – ONPE 

Huancayo – Clínica Tovar 

Cuando se menciona a las instituciones en general, eso conlleva agruparlas en entidades 

públicas y/o privadas, las cuales cuentan con carácter social, benéfico, cultural, etc. Dichas 

entidades generan beneficios y desarrollo para la población; el aporte que brindan contribuye 

al avance y diversificación de la economía, así como a impulsar la competitividad del país 

ayudando a solucionar las limitaciones del sector público. 

Instituciones y/o empresas laboradas. A continuación, en la tabla 1 se detallan cada una 

de las instituciones donde se laboró; especificando: la institución, el tiempo de trabajo y cargo 

desempeñado. 

Tabla 1 

Instituciones y/o empresas donde se laboró. 

Nro. Institución, 

empresa u 

organización 

Periodo de trabajo 

indicar día, mes y 

año 

Tipo de trabajo 

(Planilla, orden 

de servicio, 

contrato, etc.) 

Cargo desempeñado 

1 SUNARP – 

Huancayo 

Inicio: 27/01/2020 

Fin: 27/08/2020 

Planilla Asistente administrativo 

en la oficina de trámite 

documentario 

2 ONPE – 

Huancayo 

Inicio: 26/12/2019 

Fin: 31/01/2020 

Locación de 

Servicio 

Coordinador de local de 

votación. 

3 Clínica 

Tovar 

Inicio: 26/08/2019 

Fin: 27/12/2019 

Locación de 

Servicio 

Asistente administrativo 

en el consultorio de 

nutrición 

Nota. Extraído de la declaración jurada de experiencia modalidad de titulación TSF. Fuente: Universidad 

Continental (UC, 2022) 
 

Según los reglamentos académicos de la Universidad Continental, en la modalidad de 

titulación – trabajo de suficiencia profesional. El principal requisito es: contar con un (01) año 
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ininterrumpido mínimo de labores asociadas a su perfil profesional, contadas desde la fecha de 

egreso. Además, se menciona que se puede haber participado en varias empresas durante el 

periodo de labores (UC, 2022). 

El periodo de tiempo de labores profesionales que desempeñé comienza el 26 de agosto 

del año 2019 hasta el 27 de agosto del año 2020; cumpliendo los requisitos para la elaboración 

de trabajo de suficiencia profesional; a continuación, se detallará los aspectos generales de las 

tres instituciones donde se laboró: 

1.1. Superintendencia Nacional de los Registros Públicos 

1.1.1. Datos Generales de la Institución. 

 Tipo de contribuyente: Instituciones públicas 

 Razón social: Superintendencia Nacional de los Registros Públicos 

 Ruc: 20176231506 

 Dirección: Jirón Arequipa N° 240 – El Tambo – Huancayo 

 Representante legal: Mario Precilio Sáenz Arana 

 Cargo: Jefe zonal 

 Número de trabajadores: 30  

 Actividades económicas: Administración pública en general 

 CIIU: 8411 

La Superintendencia Nacional de los Registros Públicos, “es un organismo 

descentralizado autónomo del Sector Justicia y ente rector del Sistema Nacional de los 

Registros Públicos” (SUNARP S. N., 2022, párr. 1). 

1.1.2. Actividad Principal de la Institución. 

La Superintendencia Nacional de los Registros Públicos, como órgano descentralizado 

“tiene entre sus principales funciones y atribuciones el de dictar las políticas y normas técnico 

– registrales de los registros públicos que integran el Sistema Nacional, planificar y organizar, 
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normar, dirigir, coordinar y supervisar la inscripción y publicidad de actos y contratos en los 

registros que conforman el sistema” (SUNARP S. N., 2022, párr. 7). De igual manera, tiene 

entre otras funciones: el de inscribir y publicar los actos, contratos, derechos y titularidades de 

las personas, se caracteriza por ser: oportuna, inclusiva, transparente, predictible y eficiente. 

La Superintendencia Nacional de los Registros Públicos, tiene como objetivo el 

“incrementar el acceso y confiabilidad de los servicios registrales mediante la ampliación de 

los servicios de inscripción y publicidad registral a través de las oficinas registrales y oficinas 

receptoras, del uso de plataformas virtuales, de servicios móviles brindados a través de la 

aplicación SUNARP, de actividades de promoción y difusión de los servicios, simplificación 

de los requisitos, así como a través de la mejora de procesos para generar confianza en el 

servicio registral.” (SUNARP, 2021, párr 12). Por otro lado, las nuevas estrategias que se aplica 

en SUNARP es mejorar el desarrollo del sistema administrativo y brindar un servicio de calidad 

que favorezca las necesidades de los usuarios. 

1.1.3. Reseña Histórica. 

La Superintendencia Nacional de los Registros Públicos o como es conocido por sus 

siglas SUNARP, tiene el contexto histórico iniciando con “el Decreto Ley N.º 23095: 

Ley Orgánica de la Oficina Nacional de los Registros Públicos, publicada el 20 de junio 

de 1980, se crea la Oficina Nacional de los Registros Públicos (ONARP) como 

Organismo Público Descentralizado, vinculado a la Presidencia de la República, 

encargado de la inscripción y publicidad de los actos jurídicos determinados por ley, 

con Sede Central en la ciudad de Lima y oficinas registrales en las capitales de 

departamento, así como en las provincias y distritos que la jefatura determine. 

(SUNARP, 2021, párr 9).  
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Posteriormente, se declara que los registros públicos constituyen un organismo público 

descentralizado del sector justicia el cual tiene como objetivo la inscripción y publicidad de los 

actos y contratos que determina la ley. 

Con la promulgación de la Ley N.º 26366 (16 de octubre de 1994), se creó el “Sistema 

Nacional de los Registros Públicos con la finalidad de mantener y preservar la unidad y 

coherencia del ejercicio de la función registral en todo el país, orientado a la especialización, 

simplificación, integración y modernización de la función, procedimientos y gestión de los 

registros que lo integran.” (SUNARP, 2021, párr. 11). Asimismo, SUNARP cuenta con 

autonomía económica, financiera, administrativa y registral. 

Actualmente la SUNARP cuenta con 14 zonas registrales a nivel nacional. Las zonas 

registrales son constituidas por personal técnico y profesional capacitado que brinda un servicio 

eficiente y eficaz la cual es reconocida a nivel nacional; la sede Huancayo pertenece a la zona 

registral N° VIII. 

1.1.4. Organigrama de la Superintendencia Nacional de los Registros Públicos – 

Sede Huancayo. 

La Superintendencia Nacional de los Registros Públicos, cuenta con diversas unidades 

orgánicas comenzando por la alta dirección y por los diferentes órganos que la constituyen, los 

cuales tienen funciones como: consultivo, control institucional, defensa jurídica institucional, 

asesoramiento, apoyo, órgano de línea, administrativa registral y sus órganos desconcentrados. 

El organigrama de la institución se presenta en la figura 1. 

1.1.5. Filosofía Empresarial. 

El Plan Estratégico Sectorial Multianual (PESEM) 2019-2023 concuerda con las 

políticas del estado, acuerdo nacional y la política general del gobierno. De igual manera, para 

el cumplimiento de la misión es importante definir los objetivos y las acciones, las cuales se 

encuentran plasmadas en el Planeamiento Estratégico Institucional (PEI) 2019-2024. 
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Figura 1. Organigrama Institucional de la Superintendencia Nacional de los Registros Públicos. 

Nota. Tomado de  la Memoria Institucional 2020 (p.19), por SUNARP, 2020.
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1.1.5.1. Visión. 

“En el Perú se respetan los derechos humanos en un contexto de cultura de la legalidad 

y convivencia social, armónica, con bajas tasas de criminalidad y discriminación, donde toda 

persona goza de seguridad jurídica y tiene acceso a una justicia inclusiva y confiable, gracias 

a un Estado moderno y transparente que protege efectivamente los intereses del país y de sus 

ciudadanos”. (SUNARP, 2021, p. 13). 

1.1.5.2. Misión. 

“Inscribir y publicitar actos, contratos, derechos y titularidades de los ciudadanos 

mediante un servicio de calidad accesible, oportuno y predictible”. (SUNARP, 2021, p. 13) 

1.1.6. Bases Legales. 

 Ley N° 26366, mediante la Ley N° 26366 se crea el Sistema Nacional de Registros 

Públicos y la Superintendencia Nacional de Registros Públicos, más conocido como 

SUNARP. 

 Resolución Suprema N° 135-2002-JUS, mediante esta resolución se aprueba el 

estatuto de la SUNARP. 

 Resolución N° 346-2015-SUNARP/SN, la Superintendencia Nacional de los 

Registros Públicos, mediante esta resolución aprueba el Plan Estratégico 

Institucional por el periodo 2016-2018, en el cual indica que la visión se desarrolla 

a nivel del Sector Justicia y Derechos humanos y la misión se define a nivel 

institucional.  

1.1.7. Descripción del Área Donde Realiza sus Actividades Profesionales. 

Se realizó las actividades profesionales en la oficina de trámite documentario el cual 

pertenece a la Unidad de Administración; dicha unidad tiene como característica cumplir todos 

los procedimientos administrativos de la zona registral N° VIII – Sede Huancayo. Las áreas 

que pertenecen a la unidad de administración son: abastecimiento, contabilidad, tesorería, el 
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área de personal, patrimonio y trámite documentario el cual es dirigido por el Jefe de la Unidad 

de Administración. 

1.1.8. Descripción del Cargo y Responsabilidades del Bachiller. 

1.1.8.1. Descripción del Cargo. 

 Cargo: Asistente administrativo  

 Oficina: Oficina de trámite documentario 

 Unidad orgánica: Unidad de administración 

 Zona registral: Zona registral N° VIII– Sede Huancayo 

 Número de puesto: Dos 

1.1.8.2. Requisitos Mínimos para el Cargo. 

 Ser egresado universitario o instituto de educación superior del periodo 2019-1 en 

adelante. 

 No haber obtenido el título profesional. 

 Disponibilidad para realizar prácticas profesionales por ocho (08) horas diarias o 

cuarenta (40) horas semanales. 

Los requisitos mínimos solicitados están plasmados en la convocatoria de concurso 

público para prácticas N°022-2019-Z.R.N°VIII/UADM-PERS (SUNARP, 2019). 

Confirmando su veracidad de la información brindada. 

1.1.9. Función del Cargo (Responsabilidades del Bachiller). 

El asistente administrativo en la oficina de trámite documentario es responsable del 

cumplimiento de las funciones correspondiente a lo señalado en el “MOF del año 2005 

elaborado por la Gerencia de Presupuesto y Desarrollo – SUNARP” (SUNARP, 2005, p. 43), 

los cuales son: 

 Ejecuta, organiza, coordina y controla las actividades de trámite documentario. 
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 Recibe, registra, clasifica y distribuye la documentación que ingresa a la entidad para 

luego derivarla a las demás unidades y/o áreas, posteriormente efectúa el 

seguimiento y control mediante el sistema informático. 

 Recibe, registra, clasifica y despacha la documentación externa que emiten las demás 

unidades de la zona registral. 

 Coordina, ejecuta y controla las acciones del trámite documentario de conformidad 

con la normativa y disposiciones legales. 

 Vela por la seguridad de los documentos. 

 Atiende las consultas que los usuarios realicen, de igual forma orienta al público 

sobre las atenciones de las diferentes áreas. 

 Organiza y coordina el archivamiento de los documentos del área. 

 Apoya al especialista administrativo al mando del área. 

1.2. Oficina Nacional de Procesos Electorales 

1.2.1. Datos generales de la Institución. 

 Tipo de contribuyente: Instituciones públicas 

 Razón social: Oficina Nacional de Procesos Electorales 

 Ruc: 20291973851 

 Dirección: Jirón libertad N° 122 – Huancayo 

 Representante legal: Marco Antonio Vilela Seminario 

 Cargo: Jefe de la Oficina Descentralizado de Procesos Electorales – Huancayo 

 Número de trabajadores: 250 

 Actividades económicas: Administración pública en general 

 CIIU: 8411 

Cabe señalar que la ONPE instala Oficinas Descentralizadas de Proceso Electoral 

(ODPE) que se conforman para cada proceso electoral de acuerdo con las circunscripciones 
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electorales y tipo de distrito electoral que regirá en el proceso en curso (ONPE, 2020); por lo 

cual, la ODPE Huancayo administra justicia electoral; fiscaliza los procesos electorales; 

proclama a los candidatos; brinda la educación electoral; etc. Encomendado por la ONPE, 

siendo la oficina nacional que instala las ODPE a nivel nacional. 

La Oficina Nacional de Procesos Electorales, “es un organismo electoral constitucional 

autónomo que forma parte del Estado” (ONPE, 2020, párr. 3). La ONPE es aquella autoridad 

que organiza y ejecuta los diversos procesos electorales, referéndum y otras consultas 

populares. 

1.2.2. Actividad Principal de la Institución. 

La Oficina Nacional de Procesos Electorales, como órgano autónomo tiene como 

principal actividad el proteger y defender la libre expresión de la voluntad popular mediante 

los llamados procesos electorales. Asimismo, la ONPE “promueve la cultura electoral 

democrática a través de capacitaciones de educación electoral y, como parte de ello, 

específicamente, el respeto de los derechos políticos de la mujer en cumplimiento a la política 

de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres y otras que las leyes señalan” (ONPE, 

2020). La Oficina Nacional de Procesos Electorales, cuenta con diversas funciones como: 

organizar los procesos electorales y para ello es necesario planificar, organizar y ejecutar dichas 

actividades con un plan en específico; por otro lado, la ONPE es el ente encargado de elaborar 

los materiales electorales para cada proceso electoral, a la par distribuirlos entre las otras 

oficinas descentralizadas que existen a nivel nacional. Para realizar todas estas funciones la 

ONPE, también trabaja en conjunto con el Jurado Nacional de Elecciones (JNE) y con el 

Registro Nacional de Identificación y Estado Civil (RENIEC), estas entidades son necesarias 

para recopilar datos y verificar la información que se requiera. 
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1.2.3. Reseña histórica 

La Oficina Nacional de Procesos Electorales, fue creada por la Constitución Política 

del Perú (La Constitución del 93), la cual es mencionada en el artículo 177; pero finalmente el 

21 de junio de 1995 se publicó la Ley Orgánica de la ONPE – Ley N° 26487.  La ONPE, como 

institución ya constituida tiene hasta la actualidad 89 procesos electorales organizados. 

1.2.4. Organigrama de la Oficina Nacional de Procesos Electorales. 

La Oficina Nacional de Procesos Electorales, siguiendo su plan de descentralización 

instaló en todo el Perú 19 Oficinas Regionales de Coordinación (ORC), estás oficinas son 

responsables de ejecutar todas las funciones institucionales; dentro de sus principales 

actividades son las de brindan apoyo y asistencia técnica a todas las organizaciones públicas y 

de sociedad civil según lo requieran. Finalmente, para el desarrollo de las elecciones 

congresales extraordinarias 2020 se instalaron 60 ODPE a nivel nacional. 

El organigrama de la institución se presenta en la figura 2 

1.2.5. Filosofía Empresarial 

El Plan Estratégico Institucional (PEI) 2018-2021 de la ONPE, establece la misión, 

valores, políticas institucionales, los objetivos y acciones estratégicas.  

1.2.5.1. Misión 

“Velar por la obtención de la fiel y libre expresión de la voluntad popular de los 

ciudadanos, organizaciones políticas, instituciones públicas, privadas y de la sociedad civil, en 

todos los procesos electorales, de referéndum y otros tipos de consulta popular de manera 

oportuna, transparente con un enfoque intercultural e inclusivo” (ONPE, 2020, párr. 1). 

1.2.5.2. Política Institucional 

“Garantizar la obtención de la libre expresión de la voluntad popular y contribuir con 

la institucionalidad democrática en el país a través de nuestro posicionamiento como entidad 

técnica, transparente y eficiente, especializada en la organización de procesos electorales y en 



11 

el fortalecimiento de las capacidades de la ciudadanía, organizaciones políticas y sociedad 

civil”. (ONPE, 2020, párr. 2). 

1.2.6. Bases Legales. 

Ley Orgánica de la ONPE - Ley N° 26487, la Oficina Nacional de Procesos Electorales 

dispone sus funciones principales, así como las coordinaciones que tiene con otros organismos 

electorales. En dicha ley se indica la estructura orgánica, disposiciones transitorias y el régimen 

económico. 

1.2.7. Descripción del Área Donde Realiza sus Actividades Profesionales. 

Se desempeñó las actividades profesionales en la Oficina Descentralizada de Procesos 

Electorales (ODPE) – Huancayo, la cual se instala para cada proceso electoral y se encarga de 

organizar, ejecutar y dirigir las acciones correspondientes; está oficina designa a los miembros 

de mesa, elige los locales de votación, distribuye los cargos a cumplir y reparte los materiales 

electorales a todos los locales designados. Finalmente, cada ODPE tiene como responsabilidad 

el orden y protección de la libertad personal en cada voto popular. 

1.2.8. Descripción del Cargo y Responsabilidades del Bachiller. 

1.2.8.1. Descripción del Cargo. 

 Cargo: Coordinador de local de votación  

 Oficina: Oficina Descentralizada de Procesos Electorales - Huancayo 

 Unidad orgánica: Gerencia general 

 Línea de dependencia: Gerencia de organización electoral y coordinación regional 

 Número de puesto: 250  
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Figura 2. Organigrama de la Oficina Nacional de Procesos Electorales. 

Nota. Tomado de la Información Institucional, por ONPE, 2020, Flickr (https://www.onpe.gob.pe/img/organigrama.pdf).

https://www.onpe.gob.pe/img/organigrama.pdf
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1.2.8.2. Requisitos Mínimos para el Cargo. 

 Estudios universitarios y/o técnicos. 

 Experiencia mínima de tres (03) meses en actividades en el sector público y/o 

privado. 

 Conocimientos de programas de ofimática. 

 Disponibilidad para viajar al interior del país. 

 Capacitación acreditada a partir del año 2010 hacia adelante, en temas de: liderazgo, 

gestión pública, etc. 

Los requisitos mínimos para asumir el cargo están detallados en el concurso público 

para la selección de coordinadores de local de votación de las ODPE (ONPE, 2019, p. 3). 

Confirmando su veracidad de la información brindada. 

1.2.9. Función del Cargo (Responsabilidades del Bachiller). 

El coordinador de local de votación es sin duda el funcionario con mayor 

responsabilidad administrativa y operativa en el local de votación; las principales funciones 

según el cuaderno de trabajo del coordinador de local de votación (ONPE, 2019, p. 35) son: 

 Organiza, gestiona, ejecuta, dirige, supervisa y evalúa la jornada electoral, tomando 

en cuenta los lineamientos de planificación elaborados por la ONPE. 

 Organizar y difundir los lugares y horarios de las capacitaciones de todos los actores 

electorales mediante los diversos medios de comunicación. 

 Resguardar y alistar los materiales de capacitación y los formatos de registro. 

 Ejecutar las capacitaciones aplicando los diseños metodológicos y siguiendo las 

estrategias correspondientes. 

 Dirigir y apoyar el acondicionamiento del local. 

 Organizar, supervisar y resguardar los materiales que se utilizarán en el proceso 

electoral. 
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 Apoyar en el ingreso de datos por el sistema SIRCAE. 

 Realizar reportes diarios de las informaciones de los actores electorales. 

 Supervisar el trabajo de los coordinadores de mesa a tengo a mi cargo. 

 Dirigir las funciones de cada colaborador antes del día de las elecciones. 

 Organizar el local de votación y distribuir cada material electoral según corresponda. 

 Velar por la integridad del ciudadano al momento de realizar su voto. 

 Estar a cargo de todo el local de votación y coordinar con las fuerzas policiales que 

se realice el proceso electoral sin percances. 

 Realizar todos los procesos administrativos que correspondan. 

1.3. Clínica Tovar E.I.R.L. 

1.3.1. Datos Generales de la Institución. 

 Tipo de contribuyente: Empresa Individual de Responsabilidad Limitada 

 Razón social: Centro Médico Clínica Tovar EIRL 

 Ruc: 20573896051 

 Dirección: Avenida Francisco Solano N° 308 - Huancayo 

 Representante legal: Unsihuay Tovar Edison 

 Cargo: Gerente 

 Número de trabajadores: 20 

 Actividades económicas: Otras actividades de atención de la salud humana 

 CIIU: 8690 

La Clínica Tovar, es un centro médico especializado en el aparato digestivo y en otras 

especialidades de salud. 

1.3.2. Actividad Principal de la Institución. 

La Clínica Tovar, es una empresa dedicada a brindar servicio y atención de la salud 

humana; tiene como factor predominante la especialidad en el aparato digestivo. Además, 
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cuenta con profesionales de distintas áreas como las siguientes: ginecología, medicina general, 

pediatría, gastroenterología y nutrición. 

1.3.3. Reseña Histórica. 

La Clínica Tovar, inició sus actividades en el año 2014, siendo conocido como un 

centro médico. Desde sus comienzos se caracterizó por brindar un servicio de salud que incluye 

calidad y diversidad en las áreas médicas. A finales del año 2019, la clínica comenzó a restaurar 

sus instalaciones teniendo como principal objetivo el ampliar sus áreas de consultas y proyectar 

sus instalaciones con áreas de hospitalización. 

1.3.4. Organigrama de la Clínica Tovar E.I.R.L. 

En la figura 3 se muestra el organigrama de la institución. 

1.3.5. Filosofía Empresarial 

1.3.5.1. Visión. 

“Ser una de las mejores clínicas especializadas en el área de gastroenterología en la 

ciudad de Huancayo” (Clínica Tovar, párr. 2). 

1.3.5.2. Misión 

“Brindamos un servicio médico de calidad especializado en el aparato digestivo” 

(Clínica Tovar, párr. 4). 

1.3.6. Descripción del Área Donde Realiza sus Actividades Profesionales 

La Clínica Tovar EIRL, dispone de consultorios externos; en su mayoría tiene como 

jefe de área o del servicio en específico el mismo doctor o licenciado a cargo. Se realizaron las 

actividades profesionales en el servicio de nutrición a cargo de la licenciada de nutrición 

Rosario Bravo Castillo. 
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Figura 3. Organigrama de la Clínica Tovar. 

Nota. Adaptado de la Información institucional, por la Clínica Tovar, 2019, Flickr (https://www.facebook.com/CENTROMEDICOTOVAR).

https://www.facebook.com/CENTROMEDICOTOVAR


17 

El consultorio de nutrición contaba con independencia; es decir, era un consultorio 

externo, por lo cual la documentación tanto administrativa, financiera y de clima laboral lo 

llevaba el asistente administrativo del servicio. También el servicio de nutrición se 

caracterizaba por realizar constantes actividades de campañas y fomentación sobre temas de 

nutrición dentro y fuera de la Clínica Tovar, de igual manera, el servicio tenía la 

responsabilidad completa de las atenciones que se brindaba y los temas administrativos. 

1.3.7. Descripción del Cargo y Responsabilidades del Bachiller. 

1.3.7.1. Descripción del Cargo 

 Cargo: Asistente administrativo del consultorio de nutrición  

 Servicio de salud: Nutrición. 

 Unidad orgánica: Áreas médicas – consultorios externos 

 Línea de dependencia: Gerencia de servicios de salud 

 Número de Puesto: 1 

1.3.7.2. Requisitos Mínimos para el Cargo. 

 Estudiante o egresado de la carrera de administración. 

 Disponibilidad de tiempo completo. 

 Conocimientos en programas de ofimática. 

 Experiencia mínima de 3 meses en entidades públicas o privadas. 

Los requisitos mínimos para asumir el cargo, fue detallado en la convocatoria 

presentada por la página oficial de la Clínica Tovar (Clínica Tovar, 2022). 

1.3.8. Función del Cargo (Responsabilidades del Bachiller). 

Los asistentes administrativos de los consultorios externos tienen como jefes 

inmediatos aquellos médicos o licenciados a cargo del servicio de atención correspondiente. El 

puesto donde se desempeñó las labores administrativas fue en el consultorio de nutrición, el 

cual fue dirigido por la licenciada de nutrición a cargo; Las principales funciones fueron: 
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 Organizar todas las historias clínicas, y ordenar los documentos de cada paciente. 

 Realizar informes según lo requerido por el jefe inmediato a cargo. 

 Diseñar una estructura de servicio de atención para cada paciente. 

 Planear y organizar los horarios de atención de cada paciente con coordinación 

de la licenciada en nutrición. 

 Realizar un plan de asociación con otras entidades y grupos en específico para 

armar una alianza de trabajo. 

 Brindar información de horarios y precios de consultas a los pacientes. 

 Convocar y organizar los temas administrativos necesarios para armas campañas 

de nutrición en MYPES, PYMES y otras entidades. 

 Armar paquetes de promoción de los servicios de nutrición e informar por las 

redes sociales de la clínica y de la página alterna del consultorio de nutrición. 

 Realizar estrategias de marketing mediante redes sociales, para atraer a nuevos 

pacientes. 

 Gestionar y dirigir actividades de motivación organizacional para todos los 

nutricionistas. 
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Capítulo II Aspectos Generales de las Actividades Profesionales 

Es de conocimiento general que las entidades públicas y privadas se manejan de 

distintas formas, normas, etc. Sin embargo, tienen un objetivo en común, la cual es brindar un 

servicio de calidad que satisfaga la necesidad y/o deseo del cliente o población en general; por 

ello es importante que la entidad u organización cuente con un plan organizacional y sea 

dirigido con la mayor eficacia posible. Por ende, el trabajo del profesional administrativo es 

considerado como una de las áreas con alta responsabilidad organizacional; también es 

fundamental mencionar que el área administrativa cuenta con diversos campos a explorar, es 

decir, que para cada entidad es necesario contar con especialistas administrativos, comenzando 

desde lo más básico que es planear y organizar hasta lo más complejo que es dirigir toda la 

organización. Además, una de las metas de la administración es cumplir con los objetivos 

planeados realizando las acciones estratégicas correspondientes a fin de generar mayores 

resultados.  

Durante el ejercicio de las actividades profesionales realizadas en las tres entidades, se 

trabajó específicamente en la unidad administrativa gerencial en SUNARP, unidad de 

coordinación administrativa en ONPE y la oficina administrativa asistencial en la Clínica 

Tovar. En dichas entidades se identificaron problemas similares como la actualización de 

información y coordinación de funciones. 

2.1. Superintendencia Nacional de los Registros Públicos 

2.1.1. Antecedentes o Diagnóstico Situacional. 

En el año 2019 y años anteriores, en la oficina de trámite documentario de la unidad de 

administración de SUNARP - Sede Huancayo, no se contaba con plan de trabajo de 

contingencia para la actualización del acceso a la información de los documentos y así cumplir 

los procedimientos administrativos que se expone en el Texto Único de Procedimientos 
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Administrativos (TUPA) de SUNARP, el cual menciona el acceso a la Información en virtud 

de la Ley de Transparencia.  

Tabla 2 

Procedimientos Administrativos SUNARP. 

V. Acceso a la Información (No Registral) 

Procedimient

o 

Base legal Requisitos Inicio de 

trámite 

Aprueba el 

trámite 

Acceso a la 

información 

pública 

creada u 

obtenida por 

la entidad, 

que se 

encuentra en 

su posesión o 

bajo su 

control.  

Resolución 

147-2020-

SUNARP-

SN 

Artículos 3º, 7º, 8º, 10º, 

11º, 12º, 13º, 15º, 16º, 17º, 

18º, 19º, 20º, del TUO de la 

Ley N.º 27806, aprobado 

por D.S. N.º 043-2003-

PCM (24/04/2003); 2º, 3º, 

4º, 5º, 6º, 10º, 11º,12º, 13º, 

14º del Reglamento de la 

Ley N.º 27806, aprobado 

por D.S. N.º 072-2003-

PCM (07/08/2003); 

Resolución N.º 402-2003-

SUNARP/SN (22/08/2003) 

que designa a los 

funcionaros encargados de 

atender las solicitudes de 

acceso a la información; 

Resolución N.º 218-2004-

SUNARP/SN (28/05/2004) 

Solicitud presentada vía 

formulario o documento 

que contenga la misma 

información.  

De corresponder indicar 

número y fecha de 

comprobante de pago en 

caso el pago se haya 

efectuado en la entidad. 

Si el pago se realizó en 

el Banco de la Nación, 

adjuntar copia del 

comprobante de pago*  

*Este requisito se 

presenta posteriormente 

al ingreso de la 

solicitud. La entidad a 

partir del sexto día hábil 

de presentada la 

solicitud, pone a 

disposición del ciudad. 

Mesa de 

partes u 

oficina de 

trámite 

documentari

o de la 

respectiva 

Oficina 

Registral o 

Sede Central 

o, por el 

Portal de 

Transparenci

a. 

Funcionari

o designado 

por 

Resolución 

N° 009-

2022-

SUNARP/S

N 

Nota: Extraído del TUPA de SUNARP. Fuente: Superintendencia Nacional de los Registros Públicos 

(SUNARP S. N., 2004, p. 102) 

 

En la oficina se presentó una tardía de ingresos de documentos a través del sistema 

SISTRAM, generando una desactualización de la información de los documentos que llegaban 

a la oficina, los cuales tenían que ser registrados, derivados y archivados a las otras áreas. Otro 
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punto primordial, fue que los asistentes administrativos que laboraron en esta oficina en los 

años anteriores no contaban con un plan de trabajo para registrar los documentos en orden y 

también procedían a cambiar de área o simplemente existía mucha rotación del personal. 

En enero del año 2020, se asumió el cargo de asistente administrativo 1 en la oficina de 

trámite documentario en la unidad de administración de SUNARP - Huancayo, la oficina era 

encabezado por el jefe de la unidad de administración y un equipo de 4 colaboradores (1 

analista administrativa y 3 asistentes de la oficina). Con la aceptación del puesto de asistente 

administrativo 1 de la oficina se apoyó en la implementación de un plan de trabajo de 

contingencia, ya que existió desorganización de funciones y prioridades. 

Para ejecutar el plan de trabajo, se requirió una actitud proactiva y de trabajo en equipo 

para poder agilizar los pendientes de actualización de la información que existía en la oficina 

y mejorar las funciones dentro de ella y posteriormente que la institución se vea favorecida. Es 

así como se dio inició a la primera fase de fijar prioridades, la cual consistía en determinar las 

prioridades de actualización de la información, es decir, por cuales de los documentos se 

debería iniciar la recepción, ordenamiento y derivación, para lograr la actualización de la 

información y seguir con la transparencia de información en SUNARP.  

Asimismo, esta fase inició en los primeros días de febrero del año 2020, y permitió 

iniciar el mes con nuevas prioridades y actualizar los documentos con motivación; por otro 

lado, la asistente de la oficina a cargo tomó un rol más activo y permitió que los asistentes 

administrativos propongan mejoras para la oficina, esto fue fundamental, debido a que se 

presentó la motivación esencial para el desempeño de funciones y el compromiso de todo el 

equipo de trabajo. 

Para el año 2020, específicamente el 17 de febrero se puso en marcha el plan de trabajo 

de contingencia en la oficina de trámite documentario; se tomó en cuenta que el objetivo 

principal de la oficina era obtener el 100% de la actualización de los registros de los 
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documentos en el sistema SISTRAM, y así brindar un acceso de la información transparente. 

Se apoyó en la elaboración de dicho plan y se compartió con todos los colaboradores dentro de 

la oficina, siendo el objetivo principal: lograr la actualización de la información de los 

documentos llegados a la oficina e ingresarlo al sistema SISTRAM para lograr la transparencia 

de información. Dicho plan es conformado por 4 fases la cual se menciona en la figura 4. 

 

Figura 4. Fases del plan de trabajo de contingencia 2020. 

Nota: Elaboración propia. 

 

La primera fase – fijar prioridades, se abordó en los primeros días de febrero del año 

2020, esto ayudó a conocer cuáles eran los documentos urgentes que se tenían que actualizar y 

registrar en el sistema SISTRAM, dicha fase se llevó de una manera fácil y ordenada. Para la 

segunda fase – establecer responsabilidades en el equipo, se tomó en cuenta poder redefinir y 

especificar cuáles eran las funciones específicas de cada colaborador de la oficina y 

complementar en sus funciones la actualización de la información. Por lo cual el equipo de 

trabajo elaboro un cuadro de funciones actualizadas para tener claro las actividades en el plan 

de contingencia. Las funciones de cada colaboradora se mencionan en la tabla 3. 
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Tabla 3 

Funciones de los trabajadores de la Oficina de Trámite Documentario. 

Unidad de Administración – Oficina de Trámite Documentario 

N° Cargo Nombre Funciones 

1 Asistente de la 

oficina CAS  

Jiménez Rivera, 

Jazmín 

Apoyo directo al jefe de la unidad de 

administración. 

Elaboración de informes y documentos 

que solicitan a la oficina o el jefe de la 

unidad. 

Dirigir la oficina y controlar el trabajo de 

las asistentes administrativas. 

2 Asistente 

administrativo 1 

Oscategui López, 

Nathaly 

Actualización de la información de los 

documentos (registro y derivación de 

documentos desde octubre del año 2019 

hasta fecha actual.) 

Apoyo directo a la analista administrativa 

CAS. 

Llevar documentos a la sede Atalaya 

según sea requerido. 

Apoyo en la recepción, organización y 

archivamiento de documentos. 

3 Asistente 

administrativo 2 

Ticse Colonio, 

Whinny 

Actualización de la información de los 

documentos (registro y derivación de 

documentos desde enero del año 2019 

hasta setiembre del año 2019). 

Recepción de documentos que llega a las 

oficinas. 

Coordinación de envíos de documentos a 

otras sedes registrales. 

Nota: Elaboración propia 
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Para la tercera fase – crear estrategias, se inició con la estrategia de dividir 

responsabilidades, es decir las dos asistentes administrativas que estaban a cargo de actualizar 

la información de los documentos, se dividieron las responsabilidades; sin embargo, al iniciar 

esta fase se presentó la coyuntura de la pandemia del Covid-19. Por lo cual, el gobierno peruano 

decretó cuarentena a nivel nacional por la crisis sanitaria, a partir del 16 de marzo del 2020, 

esto creo incertidumbre y desorganización en las funciones que se realizaba en la oficina.  

También ocasionó que todo lo estructurado y avanzado en las actividades de 

actualización de la información de los documentos se vean afectadas directamente, y 

finalmente se presentó una falta de estructura para la fase 4 – establecer plazos, esta fase era 

muy importante para lograr el objetivo en la oficina. 

El equipo de trabajo de la oficina de trámite documentario se vio afectado directamente 

por esta coyuntura del covid-19, y posteriormente se canceló las actividades en todas las 

entidades de SUNARP a nivel nacional. La asistente de la oficina a cargo se capacitó para 

llevar el trabajo remoto y complementar la mesa de partes virtual. Las actividades que se 

ejecutaban por mi persona se detuvieron, además se apoyó en algunas actividades remotas y la 

capacitación de recepción de los documentos virtualmente. La unidad administrativa en general 

cerró, y solo los jefes de cada área realizaron su trabajo de manera remota, teniendo que 

redefinir las funciones para cada colaborador. 

Como se precisó en el último apartado, la oficina de trámite documento sufrió diversas 

necesidades internas y situaciones externas que dificultaron las funciones que se venía 

desempeñando como equipo de trabajo, esto permitió encontrar oportunidades de mejora para 

aplicar los conocimientos y experiencias adquiridas en el campo profesional. En la tabla 4 se 

detallará el diagnóstico situacional que presentaba la oficina de trámite documentario, dicho 

diagnóstico ayudo a planear nuevas estrategias en el plan de trabajo de contingencia propuesto. 
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Tabla 4 

Diagnóstico situacional 

N° Diagnóstico situacional Si No 

1 Presenta el manual de organización y funciones MOF:  

Permite conocer cada función y actividad de los diferentes 

puestos de trabajo para proponer nuevos objetivos como áreas, 

oficinas y finalmente como entidad. 

X  

2 Presenta el texto único de procedimientos administrativos TUPA: 

Permite conocer toda la información de los procedimientos 

administrativos que se realiza en la entidad. 

X  

3 Presenta organigrama: 

Es fundamental conocer la estructura de cargos y dependencia 

dentro de la entidad, esto permitirá reconocer el alcance y 

limitaciones con respecto a los objetivos y funciones. 

X  

4 Se cuenta con una actualización de información de documentos 

para brindar transparencia informativa: 

En el texto único de procedimientos administrativos de SUNARP 

señala la importancia de la actualización de la información 

 X 

5 Se cuenta con un plan de trabajo de contingencia: 

Los planes de trabajo dentro de las entidades, así como en cada 

área u oficina son prioridad para el logro de objetivo general. 

Además es necesario contar con planes de contingencia para 

prever situaciones de emergencia que afectaran al rendimiento de 

los objetivos. 

 X 

6 Presenta un plan contra la situación por covid-19: 

Es cada vez más importante contar con planes de trabajo ligados 

a temas de salud pública. 

 X 

Nota: Elaboración propia 

 

En la tabla 4, se puede observar: 
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 En los ítems número 1, 2 y 3 muestra la información interna de la institución, esto 

permite conocer, regular y adecuar los modelos de gestión para las funciones que se 

realiza como equipo de trabajo y se cuente con base institucional. 

 En el ítem número 4 se menciona que no existía una actualización de información 

de documentos a la fecha, cabe recalcar que dicha actualización es importante dentro 

de la entidad SUNARP, ya que con esta información se brinda transparencia 

informativa, por otro lado en el ítem 5 se menciona el plan de trabajo de 

contingencia, se detalla que fue propuesto por todo el equipo de trabajo de la oficina 

de trámite documentario; además este plan ayudará a utilizar los pilares de la 

administración los cuales son: planificar, organizar, dirigir y controlar. 

 En el ítem número 6 se puede describir como una de las mayores amenazas padecidas 

en términos mundiales, debido a que la pandemia a causa del covid-19, tuvo un 

efecto drástico en ambientes políticos, sociales, económico y sobre todo en ámbitos 

de salud, esto llevando a tomar decisiones de acuerdo con la situación que existía en 

esos momentos y afrontarlos de la mejor manera como institución. 

2.1.2. Identificación de Oportunidad o Necesidad en el Área de Actividad. 

Mostrar el diagnóstico situacional permitió conocer las falencias que existía años 

anteriores en la oficina de trámite documentario, sin embargo, esto ayudo a reconocer 

debilidades, las cuales se daban solución con urgencia. A continuación, en la tabla 5 se elaboró 

una matriz FODA, que posibilito conocer los aspectos positivos y negativos del entorno interno 

y externo de la institución..
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Tabla 5  

Matriz FODA SUNARP 

Análisis FODA 

Fortalezas (+) 

SUNARP cuenta con documentos de gestión tales como: manual de 

organización y funciones, reglamento de organización y funciones, 

cuadro de asignación de personal, organigrama, entre otros. (PTE 

PERÚ, 2021) Estos documentos son fundamentales para estructurar 

nuevos objetivos y estrategias de acuerdo con las necesidades presentes 

de cada zona registral. 

SUNARP Huancayo presenta en su equipo de trabajo compromiso y 

ética profesional, la cual es reflejada en las distintas actividades de 

fomentación de crecimiento profesional y actividades recreativas. 

Además, se caracteriza por ser una de las zonas registrales que cuenta 

con mayor número de personal laborando. (SUNARP-HUANCAYO, 

2020) 

SUNARP está en constante crecimiento con respecto a la tecnología que 

se utiliza en la entidad y en los servicios que brinda a la población. 

Busca incrementar el acceso y confiabilidad de los servicios registrales, 

a través de las oficinas registrales, oficinas receptoras, uso de 

Oportunidades (+) 

SUNARP informó que el año 2019 la inscripción de las compraventas 

de inmuebles en los Registros de Predios creció 2.07% a comparación 

del año anterior; además menciona que las inscripciones aumentaron 

en doce departamentos del país, uno de ellos fue la región Junín al 

crecer 11.3% (SUNARP, 2020). Está información es fundamental para 

SUNARP Huancayo, debido a que el presupuesto de la sede registral 

aumenta, y las actividades laborales generan más importancia a nivel 

nacional. 

SUNARP informó que en el año 2019 la inscripción de transferencias 

vehiculares creció 6.49% a comparación del año anterior. También se 

informó que específicamente en la región Junín los registros de 

propiedad vehicular creció 12.52% (SUNARP, 2020). Esto 

favoreciendo la recaudación de fondos para SUNARP Huancayo, 

existiendo planes de ampliación de locales a nivel región. 

SUNARP Huancayo brinda charlas a estudiantes de nivel secundario 

para dar a conocer los servicios que ofrece SUNARP; el principal 
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aplicativos, etc. (SUNARP, Plan Operativo Institucional Multianual 

2021-2023, 2020). 

SUNARP coordina mensualmente cursos de capacitaciones tanto para el 

personal que labora en la entidad, sino también al público en general 

(SUNARP-HUANCAYO, 2020). Estas campañas de capacitación 

fortalecen el compromiso laboral en sus trabajadores, así como en la 

presencia constante en la población. 

objetivo de estas charlas es generar una cultura registral desde 

temprana edad (SUNARP, 2019). 

SUNARP Huancayo capacita a las rondas campesinas de diferentes 

centros poblados. Las capacitaciones brindan acceso a los beneficios 

del registro. Además, fomentación de los registros públicos favorece a 

toda la población. 

Debilidades (-) 

La oficina de trámite documentario en SUNARP Huancayo presento 

entre los años 2018 al 2020 rotación del personal, esto trajo como 

consecuencia varios pendientes en las funciones y actividades que se 

realizaban en la oficina.  

La oficina de trámite documentario en SUNARP Huancayo reflejo una 

falta de organización con respecto a las actividades que se realizaban 

dentro de la oficina, es decir, la oficina como tal contaba con funciones 

generales, sin embargo, los colaboradores que laboran en dicha oficina 

no tenían claro la designación de funciones en específico. Esto ocasiono 

que se repitiera actividades varias veces y una desorganización en las 

funciones. 

El espacio físico donde se localizaba la sede administrativa SUNARP 

Huancayo era espacio reducido a diferencia de la sede registral. El 

Amenazas (-) 

El 30 de setiembre del 2019, Martin Vizcarra presidente del Perú, 

mediante el Decreto Supremo N°165-2019-PCM disuelve el Congreso 

de la República y convoca a elecciones para un nuevo congreso para el 

26 de enero del 2020. (PCM, 2019). Esta coyuntura política trajo una 

inestabilidad para la población y las empresas dentro del Perú; 

específicamente para SUNARP origino un cambio en los altos mandos, 

y modificaciones en actividades laborales dentro de todas las sedes 

SUNARP. 

La tasa de crecimiento del PBI para el año 2019 fue de 2.2%, sin 

embargo, para el año 2020 la tasa de crecimiento disminuyo a un -

11.1%, esto producto de la crisis sanitaria que se vivida a inicios del 

año 2020. SUNARP tuvo como consecuencia principal la poca 



29 

presentar un espacio reducido para las oficinas administrativas provoco 

desorden en los almacenes de documentos. 

SUNARP Huancayo cuenta con 3 sedes: local de atalaya (sede registral), 

local de Arequipa (sede administrativa) y local chilca (sede 

incorporado). Para la oficina de trámite documentario de la sede 

administrativa el transportar documentos de una sede a otra ocasiona un 

extra de tiempo. Por ende, los documentos tardan en llegar a la oficina, 

teniendo una tardía de registros al sistema SISTRAM. 

recaudación de los registros públicos, además se paralizo actividades 

laborales y las construcciones de nuevas sedes registrales.  

Para diciembre del año 2019, China comunica a la Organización de las 

Naciones Unidas la existencia de casos de neumonía en la ciudad de 

Wuhan. El 30 de enero del 2020 la Organización Mundial de la Salud 

declara que el brote por el nuevo coronavirus COVID-19 constituye 

una emergencia de salud pública de importancia internacional. A nivel 

mundial la crisis sanitaria trajo consecuencias económicas y 

principalmente de salud pública. 

Nota: Elaboración Propia. 

 

Tabla 6 

Cruce de variables FODA. 

  

Fortalezas 

F1. SUNARP cuenta con documentos de 

gestión. 

F2. SUNARP Huancayo presenta en su equipo 

de trabajo compromiso y ética profesional. 

Debilidades 

D1. La oficina de trámite documentario 

presentó rotación del personal. 

D2. La oficina de trámite documentario en 

SUNARP Huancayo presentó desorganización 

en las funciones. 
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F3. SUNARP crece en tecnología que se utiliza 

en la entidad y en los servicios que brinda a la 

población. 

F4. SUNARP coordina cursos de 

capacitaciones. 

D3. La sede administrativa, cuenta con un 

espacio de trabajo reducido. 

D4. Traslado de documentos a diferentes sedes 

dentro de Huancayo. 

Oportunidades 

O1. Crecimiento de las inscripciones de las 

compraventas de inmuebles. 

O2. Crecimiento de las inscripciones de 

transferencias vehiculares. 

O3. Formulación de charlas a estudiantes 

de nivel secundario. 

O4. Formulación de capacitaciones a las 

rondas campesinas. 

FO (MAX-MAX) 

Formular planes de trabajo para las diferentes 

sedes, áreas y oficinas según las necesidades 

presentadas; siguiendo como bases los 

documentos de gestión de la institución (O1, 

O2, F1, F2). 

 

DO (MAX-MAX) 

Formular planes de trabajo de contingencia, 

para hacer frente a dificultades y objetivos 

urgentes de las áreas y oficinas (O1, O2, D1, 

D2). 

Amenazas 

A1. Crisis política en el Perú. 

A2. Disminución del PBI. 

A3. Presencia de la pandemia por el covid-

19. 

FA (MAX-MIN) 

Fortalecer las capacitaciones para los 

colaboradores de las sedes de SUNARP (F3, 

F4, A1, A3). 

DA (MIN-MIN) 

Ampliar la sede administrativa (D3, D4, A3). 

Nota: Elaboración Propia.
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Finalmente, en la tabla 6 se muestra el cruce de variables presentando las estrategias 

propuestas por todo el equipo de trabajo. 

Elaborado la matriz FODA y el cruce de variables, todo el equipo de trabajo de la oficina 

propuso alternativas de solución a la jefa inmediata, la cual evaluó y expuso ante el jefe de la 

unidad de administración. Las alternativas propuestas se detallan a continuación en la tabla 7. 

Tabla 7 

Oportunidad / Necesidad en la actividad profesional. 

Diagnóstico 

situacional 

Oportunidad / Necesidad 

No se cuenta 

con un plan de 

trabajo de 

contingencia  

Establecer las fases del plan de trabajo de contingencia, señalando las 

actividades que se desarrollaran y especificando los requerimientos de 

materiales y/o equipos necesarios. 

Fases: 

1era fase: fijar prioridades 

Se selecciona que documentos son urgentes para registrar y derivar a 

través del sistema SISTRAM. 

Se realiza una lista y orden de los documentos que serán registrados y 

derivados. La documentación que se registrará dependerá por orden de 

llegada y urgencia. 

2da fase: establecer responsabilidades en el equipo 

Se elabora un cuadro de funciones especificando cada responsabilidad del 

equipo de trabajo. 

Se designa quienes estarán a cargos de la actualización de la información 

de documentos. 

3ra fase: crear estrategias 

Se propone cuáles serían la mejor manera y forma para lograr una 

actualización de información de documentos eficiente y eficaz. 

4ta fase: establecer plazos 

Es la parte final de las fases que ayudará cumplir con el objetivo en un 

determinado tiempo, a causa de la pandemia del covid-19, no se 
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determinó dicho plazo, debido a que las prioridades de la institución 

cambiaron. 

Consecuencias 

a causa del 

covid-19 

Se decreta estado de emergencia sanitaria en todo el país. SUNARP 

Huancayo reinicia sus actividades el 27 de abril del 2020, priorizando las 

actividades laborales de los jefes de cada área a través del trabajo remoto. 

Las actividades presenciales para el resto de los trabajadores se inician el 

11 de mayo. 

Los jefes a cargo recibieron capacitaciones para realizar los trabajos de 

forma virtual.  

Nota: Elaboración Propia. 

 

2.1.3. Objetivos de la Actividad Profesional. 

Como profesional de la carrera de administración, las funciones encomendadas en la 

Superintendencia Nacional de Registros Públicos fueron actividades numerosas. Además, la 

experiencia laboral me brindó la oportunidad de conocer de primera mano una parte de la 

gestión pública, la cual es integrado por sistemas administrativos que se interrelacionan entre 

sí. Teniendo como objetivo general mejorar los procesos administrativos en la oficina de 

trámite documentario; de igual manera es importante utilizar adecuadamente los pilares de la 

administración, para finalmente cumplir los objetivos estratégicos de la unidad de 

administración y los objetivos generales de SUNARP Huancayo.  

Es así como los objetivos propuestos para el plan de trabajo de contingencia se 

relacionan directamente al diagnóstico situacional presentado anteriormente. Los objetivos 

propuestos se detallan en la tabla 8. Los objetivos propuestos por el equipo de trabajo están 

alineados al documento de gestión del plan estratégico institucional PEI 2019 – 2024 de la 

Superintendencia Nacional de los Registros Públicos. Según la tabla 9 se puede realizar la una 

correlación particular. 

Tabla 8 

Objetivos propuestos por el equipo de trabajo. 
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Tabla 9 

Objetivos del PEI 2019 - 2024 SUNARP. 

Objetivo estratégico 

institucional 

Acciones estratégicas institucionales 

OEI.02. Modernizar la gestión 

institucional para la 

satisfacción del ciudadano. 

AEI.02.01: Procesos administrativos y operativos simples 

y eficientes para mejorar la gestión institucional. 

AEI.02.02: Fortalecimiento de capacidades permanente 

para el personal de SUNARP. 

Nota: Extraído del PEI 2019 – 2024 SUNARP. Fuente: Superintendencia Nacional de los 

Registros Públicos (SUNARP, 2018, p. 8). 
 

 Objetivo estratégico institucional 02 del PEI: Objetivo propuesto N° 1. 

o Acción estratégica institucional 02.01: Objetivo propuesto N° 1. 

 Objetivo estratégico institucional 02 del PEI: Objetivo propuesto N° 2. 

o Acción estratégica institucional 02.02: Objetivo propuesto N° 2. 

 

 

2.1.4. Justificación de la Actividad Profesional. 

N° Diagnóstico situacional Objetivos propuestos por el equipo de trabajo 

1 No se cuenta con un Plan 

de Trabajo de 

Contingencia. 

Implementar un plan de trabajo de contingencia 

anualmente  para lograr el 100% de actualización 

de la información de los documentos a través del 

sistema SISTRAM. 

2 Consecuencias a causa del 

covid-19. 

Realizar capacitaciones para todo el personal de 

trabajo que permitan conocer las actividades y 

funcionamientos del trabajo remoto y los 

cambios que existe en el trabajo presencial en 

una pandemia o situaciones similares. 

Nota: Elaboración Propia 
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Seguir las fases de la administración es el primer paso para obtener resultados y lograr 

objetivos propuestos; el inicio de las actividades profesional comienza con: planear, organizar, 

dirigir y controlar las funciones de las áreas en específico o de toda la entidad. 

Así mismo, en el plan estratégico institucional PEI 2019 – 2024 de SUNARP, se 

menciona que uno de sus objetivos principales es de: modernizar la gestión institucional; esto 

implica mejorar los procesos administrativos, y a su vez ser capaz de mantenerse con el tiempo 

controlando las funciones y planteando otros objetivos estratégicos.   

 Planificación: Se expresa mediante la propuesta del plan de trabajo de contingencia 

elaborado y ejecutado por todo el equipo de trabajo, siendo aquel documento que 

guiara los pasos para lograr los objetivos planteados y tener a futuro una estructura 

organizada. De igual forma este documento permite anticipar algunas situaciones 

que afectaría las actividades normales de la oficina, eliminando algunos riesgos. 

 Organización: Las actividades que se requieran deben de realizarse de una manera 

ordenada, así todo el equipo de trabajo actuara de manera correcta; consiguiendo 

resultados eficientes y eficaces. 

 Dirección: La fase de dirección es fundamental para cumplir el objetivo planeado, 

por ende, es necesario que el equipo de trabajo cuente con un líder que guie de una 

manera proactiva y apoye las ideas de sus subordinados. En la oficina de trámite 

documentario, el liderazgo lo llevo a cabo la jefa de la oficina; el equipo de trabajo 

se caracterizaba por contar con un ambiente laboral de apoyo mutuo y 

comunicación eficiente, asimismo motivaba al personal mediante actividades de 

confraternización, esto permitía que se proponga nuevas ideas para favorecer a la 

oficina. 

 Control: El control de los avances laborales lo realizaba la jefa de oficina de manera 

diaria. Los resultados diarios eran evaluados para medir la productividad y plantear 
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mejoras en las funciones, así mismo brindar a los usuarios la transparencia de la 

información en SUNARP Huancayo. 

2.1.5. Resultados Esperados 

Los resultados esperados durante todo el periodo 2020, están ligados a las 

oportunidades identificadas en la oficina y áreas donde se realizó las actividades profesionales, 

cabe mencionar que el objetivo principal de la oficina era obtener el 100% de la actualización 

de los registros de los documentos en el sistema SISTRAM, sin embargo, se tuvo que 

reformular y cambiar los planes debido a la coyuntura por la pandemia del covid-19.  

Los resultados esperados se detallan mejor en la tabla 10. 

Tabla 10 

Resultados esperados. 

N° Diagnóstico 

situacional 

Objetivos propuestos 

por el equipo de 

trabajo 

Resultados reales 

2020 

Resultados 

proyectados 2021 

1 No se cuenta con 

un plan de trabajo 

de contingencia. 

Implementar un plan 

de trabajo de 

contingencia 

anualmente. 

Actualizar la 

información de los 

documentos a través 

del sistema 

SISTRAM a un 

100%. 

Se implementó el 

plan de trabajo de 

contingencia;  

logrando el 80% 

de lo requerido. 

Actualizar el plan 

de trabajo de 

contingencia según 

lo requerido en el 

momento. 

2 Consecuencias a 

causa del covid-

19. 

Realizar 

capacitaciones para 

todo el personal de 

trabajo que permitan 

conocer las 

Se implementó, 

sin embargo es 

necesario 

aumentar las 

capacitaciones y 

Capacitaciones y 

actividades de la 

salud dentro 

ambiente laboral. 
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actividades y 

funcionamientos del 

trabajo remoto y los 

cambios que existe 

en las labores 

presenciales en una 

pandemia o 

situaciones similares. 

actividades para 

comunicar la 

importancia de la 

salud pública. 

Nota: Elaboración Propia 

 

Además, los informes de las actividades profesionales realizados en la oficina de trámite 

documentario fueron presentados a SUNARP, quedando como evidencia los archivos 

correspondientes. También es muy importante mencionar que durante el periodo laboral en 

SUNARP Huancayo, se presentó varios inconvenientes de coordinación en la oficina, esto a 

causa de la crisis sanitaria por la pandemia del covid-19. La pandemia afecto las labores 

cotidianas dentro de la oficina y a toda la institución en general, los principales inconvenientes 

fueron:  

 La mayoría de los trabajadores que presentaban riesgo de contagio no asistieron a 

laborar prácticamente todo el periodo 2020, ocasionando que mi persona fuera la 

única responsable que laboraba presencialmente en la oficina de trámite 

documentario; y así aumento las actividades y funciones que venía desempeñando 

anteriormente. 

 También por la coyuntura del covid-19 renunciaron algunos asistentes 

administrativos de otras áreas; generando que mi persona asumiera a la par las 

responsabilidades como asistente administrativo del área de abastecimiento. Es 

decir, durante casi todo el periodo 2020, laboré como asistente en la oficina de 

trámite documentario y en el área de abastecimiento. La ampliación de 
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responsabilidades fue positiva para mi experiencia laboral, ya que obtuve 

conocimientos en el campo de adquisiciones de bienes y servicios, y también se 

trabajó directamente con el jefe de la unidad de administración. 

2.2. Oficina Nacional de Procesos Electorales 

2.2.1. Antecedentes o Diagnóstico Situacional. 

La Oficina Descentralizada de Procesos Electorales ODPE – Huancayo según el 

reglamento de organización y funciones – ROF de la ONPE (ONPE, 2019, p. 40) es un órgano 

temporal y se divide por oficinas descentralizadas de procesos electorales y tienen como 

principal función ejecutar el plan operativo electoral. La ODPE Huancayo inició sus 

actividades en octubre del año 2019, y la programación de contrato para los coordinadores de 

local de votación se realizó en diciembre; las actividades principales de las ODPE Huancayo 

comienzan con la ejecución de funciones de los coordinadores distritales; ellos coordinan y 

organizan los documentos necesarios para verificar la disponibilidad de cada local de votación.  

En calidad de coordinadora de local de votación, se trabajó en el distrito de Huancayo, 

siendo uno de los más grandes distritos a nivel ODPE – Huancayo; se dio inició con las 

actividades laborales para los coordinadores de local de votación a finales de diciembre del año 

2019.  

El primer paso fue la designación del local para cada coordinador de local de votación; 

siendo mi designación el local de votación: la Institución Educativa Técnica María Inmaculada. 

Esta primera etapa es importante para conocer el local y proponer un plan de trabajo como 

equipo de cada local. Finalmente lograr dirigir y controlar todas las actividades que se presente 

en las elecciones congresales extraordinarias 2020. Cabe resaltar que la Institución Educativa 

Técnica María Inmaculada, contaba con 15 mesas de sufragio, las cuales eran dirigidas y 

controlas por mi persona como coordinadora de local de votación.  



38 

Las actividades profesionales se iniciaron en diciembre del año 2019; cuando se tomó 

el cargo como coordinadora de local de votación, se observó que el local de votación designado 

no contaba con un plan de trabajo para el local de votación en especificó. Cabe mencionar que 

es necesario contar con un plan de trabajo diferente para cada local, debido a muchos factores 

como: la cantidad de mesas de sufragio, cantidad de trabajadores, la infraestructura, la 

cobertura de electores, etc. Además, el plan de trabajo para el local de votación permite conocer 

funciones principales para cada colaborador y la distribución de las aulas de sufragio adecuadas 

para el día de las elecciones.  

La elaboración del plan de trabajo para el local de votación designado a mi cargo era 

necesario para cumplir el objetivo principal del plan operativo electoral de las elecciones 

congresales extraordinarias 2020, siendo este: “determinar las actividades y tareas operativas 

que desarrollarán los órganos para la planificación, organización y ejecución de las elecciones 

congresales extraordinarias 2020, con eficiencia y eficacia a fin de contribuir al fortalecimiento 

de la organización de los procesos electorales para la población peruana” (ONPE, 2019, párr 

12). 

La ODPE Huancayo, maneja a su cargo numerosos locales de votación, esto 

ocasionando un problema en cuanto a la organización y objetivos específicos de cada local. Por 

lo cual era necesario que cada local de votación cuente con un plan de trabajo según los 

requerimientos de su local.  

Con respecto al local designado a mi cargo: la Institución Educativa Técnica María 

Inmaculada, el principal inconveniente encontrado fue: la falta de un plan de trabajo que guiara 

las acciones, actividades y responsabilidades que se tenía que ejecutar con todo el equipo de 

trabajo del local en específico. Además, el cargo con mayor responsabilidad administrativa 

dentro del local lo ejecutaba mi puesto como coordinadora de local de votación, asimismo se 
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tenía personas a cargo los cuales fueron: 4 coordinadores de mesa y 1 coordinador técnico de 

mesa.  

Otras dificultades fueron: el resto del equipo de trabajo del local de votación designado 

aun no eran contratados a la fecha de diciembre del año 2019; esto ocasiono que mi puesto 

asumiera otras funciones que correspondían a los coordinadores de mesa. Finalmente, con la 

aceptación del puesto de coordinadora de local de votación, se inició la elaboración del plan de 

trabajo para el local de votación designado, dicho plan se tuvo que ajustar a las necesidades y 

prioridades del local en específico.  

Para ejecutar el plan de trabajo fue necesario una actitud positiva, proactiva y de 

liderazgo frente al equipo de trabajo; estas habilidades ayudaron a alcanzar el objetivo de: 

brindar un servicio eficiente y eficaz en el proceso electoral congresal extraordinaria 2020 y 

mejorar los resultados a nivel ODPE Huancayo. Por lo cual se dio inicio al plan de trabajo para 

el local de votación designado con la primera fase de fijar metas, esta fase consistía en 

determinar cuáles eran las metas de cada puesto del equipo de trabajo y a nivel de local de 

votación. Cabe mencionar que el objetivo como local de votación era: no contar con 

observaciones del Jurado Nacional de Elecciones; y también ubicarnos como uno de los 20 

mejores locales de votación a nivel ODPE Huancayo.  

La primera fase inicio a finales del mes de diciembre del año 2019, esta fase fue 

propuesta por mi persona, es decir por la coordinadora del local de votación, teniendo como 

característica escuchar las propuestas de mejora del personal que se tenía a cargo, esta acción 

fue fundamental para que el equipo de trabajo encuentre un ambiente laboral tranquilo y 

desempeñen sus funciones con compromiso y ética. 

Para finales de diciembre del año 2019 se puso en marcha el plan de trabajo para el 

local de votación designado, además teniendo como objetivo principal: tener el 0% de mesas 

observadas por el Jurando Nacional de Elecciones JNE y por la ONPE en general. Se elaboró 
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dicho plan por todo el equipo de trabajo, teniendo como objetivo desarrollar las actividades 

con eficiencia y eficacia a fin de contribuir al fortalecimiento de la organización de los procesos 

electorales para la población peruana. El plan de trabajo es conformado por 4 fases, a 

continuación, en la figura 5 se menciona cada una de ellas. 

FASES DEL PLAN 
DE TRABAJO

CUARTA FASE:
PRESENTAR 

RESULTADOS

TERCERA FASE:
CREAR ESTRATEGIAS

PRIMERA FASE:
FIJAR METAS

SEGUNDA FASE:
ESTABLECER 

RESPONSABILIDADES

 

Figura 5. Fases del plan de trabajo. 

Nota: Elaboración propia. 

 

La primera fase – fijar metas, se elaboró los últimos días de diciembre del año 2019, 

esta fase era importante, ya que permitió conocer las metas por cada colaborador y una meta 

en general para todo el equipo de trabajo, en la tabla 11 se detalla cada meta propuesta. 

Para la segunda fase – establecer responsabilidades en el equipo de trabajo; cada 

miembro del equipo ayudo a elaborar un cuadro de funciones por fechas. En el cuadro se 

menciona y se define cada función, actividad y responsabilidad del equipo de trabajo; además 

en el cuadro se describe el cronograma de funciones del coordinador de local de votación, 

coordinador de mesa y coordinador técnico de mesa (T2). El cronograma fue primordial para 

establecer una guía de trabajo en toda la jordana profesional que se venía ejecutando. El cuadro 

de cronograma de funciones de cada colaborador se menciona en la tabla 12. 
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Tabla 11 

Metas del local de votación. 

N° Cargo Meta específica Meta general 

1 Coordinadora del 

local de votación 

Coordinar, dirigir y controlar las 

actividades dentro del local; antes, 

durante y después de la jornada 

electoral. 

Dirigir y controlar el trabajo de los 

coordinadores de mesa. 

Controlar que no se presente ningún 

inconveniente, durante y después de 

las elecciones. 

Que el local de votación 

cuente con 0% de mesas 

observadas por Jurado 

Nacional de Elecciones; 

también ubicarnos como 

uno de los 20 mejores 

locales de votación a 

nivel ODPE Huancayo. 

2 Coordinador de 

mesa 

Guiar y orientar en los procesos 

electorales a los miembros de mesa y 

electores. 

3 Coordinador 

técnico de mesa 

Apoyar en las actividades de la 

jornada electoral. 

Nota: Elaboración propia. 

 

Es preciso aclarar que se realizó el cuadro de cronograma de funciones para el local de 

votación designado a mi cargo como coordinadora de local de votación. Debido a que cada 

local de votación presenta distintas necesidades e inconvenientes, también era fundamental que 

cada coordinador del local de votación adecue un plan de trabajo para lograr el objetivo de las 

elecciones congresales extraordinarias 2020.  

.
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Tabla 12 

Cuadro de cronograma de funciones. 

Fecha Cargo Funciones 

29 Dic. – 4 Ene. Coordinador de local de 

votación 

Ordenar las credenciales que los coordinadores de mesa deben entregar a los miembros de mesa. 

Realizar una ruta para la entrega de credenciales a los miembros de mesa. 

Coordinar con la persona a cargo del local de votación, los documentos que serán requeridos por la ODPE 

Huancayo. 

Fomentar las Elecciones Congresales 2020, mediante informes en la oficina y campañas en las calles. 

Entrega de credenciales (mientras los coordinadores de mesa sean asignados al local de votación). 

Capacitar a los miembros de mesa en la oficina según se requería. 

5 Ene. – 9 Ene. Coordinador de local de 

votación 

Realizar informes y reportes de las credenciales que fueron entregados por los coordinadores de mesa. 

Supervisar el trabajo de los coordinadores de mesa, realizando un control por llamadas y reportes de 

entrega de credenciales. 

Coordinar todos los procesos que se desarrollan en el local de votación con la persona a cargo de la 

institución. 

Fomentar las Elecciones Congresales 2020, mediante informes en la oficina y campañas en las calles. 

Coordinador de mesa Entregar de credenciales. 

Capacitar a los miembros de mesa. 

Realizar fomentación del voto responsable en las calles, mediante entrega de afiches y folletos. 

10 Ene. – 11 Ene. Coordinador de local de 

votación 

Coordinar con el encargado de la institución para utilizar algunas aulas para la campaña de capacitación 

masiva a los miembros de mesa. 

Ordenar las documentaciones necesarias para el día de la capacitación. 
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Supervisar el trabajo de los coordinadores de mesa, realizando un control por llamadas y reportes de 

entrega de credenciales. 

Reportar mediante informes el trabajo de los coordinadores de mesa. 

Apoyo para el registros de datos de capacitaciones desarrolladas en el sistema SIRCAE. 

Coordinador de mesa Ordenar las instalaciones para la campaña de capacitación. 

Entregar credenciales. 

Realizar fomentación la campaña de capacitación masiva, mediante entrega de afiches y folletos. 

12 Ene. Coordinador de local de 

votación 

Coordinar y supervisar las labores de los coordinadores de mesa a mi cargo y de los demás locales de 

votación que desarrollaran las capacitaciones en la institución asignada a mi cargo. 

Informar al coordinador informático de la afluencia de capacitación de mi local de votación. 

Entregar los materiales necesarios para la capacitación. 

Atender los requerimientos del jurado nacional de elecciones que vendrá a la institución. 

Realizar informes al coordinador distrital de cómo se realizó la campaña de capacitación. 

Apoyo para el registros de datos de capacitaciones desarrolladas en el sistema SIRCAE. 

Coordinador de mesa Capacitar a los miembros de mesa. 

Entregar credenciales. 

13 Ene. – 18 Ene. Coordinador de local de 

votación 

Coordinar con el encargado de la institución para utilizar algunas aulas para la segunda campaña de 

capacitación masiva a los miembros de mesa. 

Supervisar el trabajo de los coordinadores de mesa, realizando un control por llamadas y reportes de 

entrega de credenciales. 

Reportar mediante informes el trabajo de los coordinadores de mesa. 

Ordenar los documentos a utilizar en la segunda campaña de capacitación. 

Control de entregas de credenciales. 
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Capacitar a los miembros de mesa en la oficina según se requería. 

Coordinar con mi personal a cargo sobre pasacalle que fomenta el voto responsable. 

Apoyo para el registros de datos de capacitaciones desarrolladas en el sistema SIRCAE. 

Coordinador de mesa Ordenar las instalaciones para segunda campaña de capacitación. 

Entregar credenciales. 

Capacitar a los miembros de mesa. 

19 Ene. Coordinador de local de 

votación 

Coordinar y supervisar las labores de los coordinadores de mesa a mi cargo y de los demás locales de 

votación que desarrollaran las capacitaciones en la institución asignada a mi cargo. 

Informar al coordinador informático de la afluencia de capacitación de mi local de votación. 

Entregar los materiales necesarios para la capacitación. 

Atender los requerimientos del jurado nacional de elecciones que vendrá a la institución. 

Apoyo para el registros de datos de capacitaciones desarrolladas en el sistema SIRCAE. 

Coordinador de mesa Capacitar a los miembros de mesa. 

Entregar credenciales. 

20 Ene. – 23 Ene. Coordinador de local de 

votación 

Coordinar y organizar los últimos detalles para el día de las elecciones. 

Solicitar los últimos reportes de entregas de credenciales a los coordinadores de mesa a cargo. 

Coordinar con el director las habilitaciones de las aulas a ser utilizados para el día de las elecciones. 

Entregar los últimos informes a coordinador distrital. 

Apoyo para el registros de datos de capacitaciones desarrolladas en el sistema SIRCAE. 

Coordinador de mesa Capacitar a los miembros de mesa. 

Entregar las últimas credenciales. 

Coordinador técnico de 

mesa 

Apoyar a la coordinadora de local de votación en lo que requiera. 
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24 Ene. – 25 Ene. Coordinador de local de 

votación 

Coordinar las funciones que deben realizar los coordinadores a mi cargo. 

Recibir las llaves de la institución bajo mi responsabilidad. 

Detallar las funciones que deben realizar el personal policial y capacitarlos. 

Entregar los materiales a utilizarse el día de las elecciones. 

Apoyo para el registros de datos de capacitaciones desarrolladas en el sistema SIRCAE. 

Coordinador de mesa Ordenar las instalaciones del local de votación. 

Apoyar en la documentación que el coordinador de local necesite. 

Coordinador técnico de 

mesa 

Ordenar las instalaciones del local de votación. 

Apoyar en lo que se requiera.  

26 Ene. Coordinador de local de 

votación 

Supervisar todo el proceso electoral a mi cargo. 

Coordinador de mesa Guiar y apoyar a los miembros de mesa. 

Coordinador técnico de 

mesa 

Apoyar a la coordinadora del local de votación. 

Cuadro de cronograma de funciones del coordinador de local de votación, coordinador de mesa y coordinador técnico de mesa (T2) 

Nota: Elaboración propia 

.



46 

Cabe mencionar que la ONPE presenta un plan operativo electoral para cada proceso 

electoral, además un cuaderno de trabajo para los coordinadores de local de votación; sin 

embargo, la información presentada en dichos documentos es general y precisando el objetivo 

en común como ONPE. Por lo cual cada coordinador de local de votación como el mayor 

responsable administrativo y operativo del local, tiene la facultad de dirigir, organizar, ejecutar, 

gestionar y supervisar las elecciones dentro de su local para lograr el 0% de mesas observadas 

y cero inconvenientes. Para lograr dicho objetivo es necesario que cada coordinador de local 

de votación elabore un plan de trabajo para su local en específico. 

En la tercera fase – crear estrategias, se eligió la estrategia de desarrollar un trabajo 

colaborativo, es decir cada miembro del equipo era responsable de sus funciones, sin embargo, 

como equipo se determinó qué: si terminaba el trabajo individual requerido, era obligatorio 

apoyar a los otros compañeros en sus funciones y así lograr los objetivos diarios en un menor 

tiempo. En la tabla 13 se detalla la estrategia utilizada en el plan de trabajo. 

Tabla 13 

Estrategia para el plan de trabajo. 

N° Estrategia Características 

1 Trabajo 

colaborativo 

Elaborar una modalidad de trabajo, en que el equipo de trabajo colabore 

para lograr una meta en común. 

Realizar una cooperación espontánea entre el equipo de trabajo. 

Utilizar de manera eficiente la comunicación y coordinación entre los 

miembros del equipo de trabajo. 

Nota: Elaboración propia. 

 

En la cuarta fase – presentar resultados, está fase es la parte final de todo el trabajo en 

equipo, dichos resultados se plasmarían al final de las elecciones, presentando informes y la 

retroalimentación del coordinador distrital. 
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Como se mencionó en el trascurso de los párrafos, las diferentes necesidades internas 

que carecía el puesto y el local de votación designado han dificultado de manera directa los 

objetivos a cumplir, sin embargo, estas situaciones ayudaron a encontrar las oportunidades de 

mejora dentro del cargo asumido y desarrollar una experiencia laboral más eficiente. En la tabla 

14 se visualiza el diagnóstico situacional encontrado a inicios de las actividades profesionales. 

Tabla 14 

Diagnóstico situacional. 

N° Diagnóstico situacional Si No 

1 Presenta el manual de organización y funciones MOF, el reglamento de 

organización y funciones ROF: Los documentos de gestión permiten 

conocer cada función y actividad de los diferentes puestos de trabajo para 

proponer nuevos objetivos como áreas, oficinas y finalmente como entidad. 

Además el reglamento proporciona las limitaciones como oficina 

descentralizada y cada puesto encomendado. 

X  

2 Presenta el plan operativo electoral para las elecciones congresales 

extraordinarias 2020: Es aquel documento donde se especifica los objetivos 

para las elecciones congresales 2020, teniendo en cuenta las necesidades y 

requerimientos en específico para estas elecciones. 

X  

3 Presenta la guía informativa 2020: 

Es aquel documento guía para los miembros de mesa, electores. Cuenta con 

toda la información de las elecciones congresales 2020, además de orientar 

en las funciones de cada miembro de mesa y la importancia de la 

participación de los electores. 

X  

4 Presenta el cuaderno de trabajo del coordinador de local de votación: 

En el cuaderno se especifica las funciones generales del coordinador de 

local de votación; se toma en cuenta las actividades que debe realizar antes, 

durante y después de las elecciones congresales 2020. 

X  

5 Se cuenta con un plan de trabajo para el local de votación asignado: 

Las funciones y actividades varían en cada local de votación, ya que se 

diferencian en: ubicación, cantidad de mesas de sufragio, infraestructura del 

local, cantidad de trabajadores, necesidades específicas del local, etc. Por lo 

 X 
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cual es necesario contar con un plan de trabajo por cada local de votación 

que permita adecuarse a las necesidades y dificultades encontradas. 

Nota: Elaboración propia. 

 

En la tabla 14, se puede observar, específicamente: 

 En los ítems número 1, 2, 3 y 4 se muestra la información interna con la que cuenta 

la institución y lo cual permite conocer, regular y adecuar los modelos de gestión 

para las funciones que se realiza en cada equipo de trabajo y se cuente con base 

institucional. 

 En el ítem 5 se menciona el plan de trabajo para el local de votación designado, el 

cual fue propuesto por todo el equipo de trabajo del local de votación de la 

Institución Educativa Técnica María Inmaculada, este plan de trabajo ayudo a 

realizar la planificación, organización, dirección y control de las funciones 

encomendadas para el local designado. Siendo estos procedimientos pilares de la 

administración y teniendo como base los documentos de gestión de ONPE.  

2.2.2. Identificación de Oportunidad o Necesidad en el Área de Actividad 

Profesional. 

Presentando el diagnóstico situacional, se observó que era necesario contar con un plan 

de trabajo para el local de votación designado a mi cargo; en el plan se tuvo que designar tareas, 

funciones y actividades de acuerdo con la situación y necesidad del local de votación. A 

continuación, en la tabla 15 se detalla la matriz FODA, en la cual se reconoce los puntos 

positivos y negativos del entorno interno y externo de la institución. 

Finalmente, en la tabla 16 se muestra el cruce de variables presentando las estrategias 

propuestas por todo el equipo de trabajo. 
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Tabla 15 

Matriz FODA ODPE Huancayo. 

Análisis FODA 

Fortalezas (+) 

ONPE elabora un plan operativo electoral para cada proceso de 

elecciones que se presente en el país. El plan operativo electoral 

elecciones congresales extraordinarias 2020, describe el marco legal, 

marco electoral, marco estratégico, estrategias, objetivos, programación 

de actividades operativas y tareas e indicadores; se desarrolla este plan 

con la finalidad de presentar un proceso electoral transparente, confiable 

y oportuno (Onpe, 2019). 

ONPE para las elecciones congresales extraordinarias 2020, designaron 

sesenta oficinas descentralizadas de procesos electorales teniendo en 

cuenta los criterios geográficos, contigüidad, vecindad y accesibilidad 

(ONPE, RESOLUCION JEFATURAL N° 000206-2019-JN/ONPE, 

2019). Los sesenta ODPE generan accesibilidad en cuanto a 

capacitaciones de los trabajadores contratados, para los miembros de 

mesa y los electores. De igual manera, cada OPDE se adecua a las 

necesidades e infraestructuras de cada local de votación. 

ONPE fomenta e informa sobre los procesos electorales mediante 

charlas, actividades en centros públicos y pasacalles ejecutados por cada 

Oportunidades (+) 

Las elecciones congresales extraordinarias 2020, son unas elecciones 

de acontecimiento extraordinario, que marcará un antes y después en 

la política peruana. De igual manera, presenta importancia en la 

experiencia laboral de los diferentes actores que contribuyeron a 

dichas elecciones. 

Los diversos ODPE que existen a nivel nacional, permite contar con 

una línea de carrera para los profesionales que laboren en los 

diferentes procesos electorales. 

La descentralización de funciones que posee la ONPE, genera un 

servicio eficiente para la población, además la oportunidad de 

empleo a nivel nacional. 

A través de ONPE EDUCA, la institución promueve las 

capacitaciones virtuales para los colaboradores, miembros de mesa y 

electores. Las capacitaciones son dinámicas y actuales según los 

procesos electorales. 

ONPE está implementando el sistema de escrutinio automatizado 

SEA con la finalidad de acelerar el proceso de consolidación y 
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ODPE. De igual manera la ODPE Huancayo presenta un espectáculo de 

fomentación masiva mediante el pasacalle general; donde todos los 

distritos que lo conforman realizan una actuación especial. 

ODPE Huancayo se preocupa en que los colaborados presenten 

regularmente capacitaciones dentro de las oficinas distritales. Las 

capacitaciones favorecen en la mejora del desempeño laboral y el 

compromiso profesional de cada colaborador. 

 

divulgación pública de los resultados electorales. Además, esta 

tecnología permite simplificar el proceso de emisión de las actas de 

escrutinio con el apoyo de sistemas y equipos informáticos (ONPE, 

2017). 

Los trabajadores contratados para el proceso de las elecciones 

congresales extraordinarias 2020, contaban con más de dos 

experiencias en procesos electorales, esto siendo un factor 

predominante en las actividades que se ejecutarán. 

Debilidades (-) 

La instalación de cada ODPE requiere de tiempo y de adaptación para el 

nuevo equipo de trabajo liderado por el jefe de cada ODPE. En el plan 

operativo electoral elecciones congresales extraordinarias 2020, se 

especifica las fechas programadas de selección y capacitación del 

personal de la ODPE, sin embargo, en la ODPE Huancayo se presentó 

un retraso al momento de la contratación de coordinadores de mesa y los 

coordinadores técnicos de mesa. Dicha acción retrasada ocasiono una 

desprogramación de funciones para cada local de votación. Finalmente 

se tuvo que apurar actividades y funciones por cada equipo de trabajo. 

El retraso de contrataciones para algunos puestos provoco en la ODPE 

Huancayo el atraso en entregas de credenciales y capacitaciones para los 

miembros de mesa y electores. Esto genero aumentar las horas de 

Amenazas (-) 

El 30 de setiembre del 2019, Martin Vizcarra presidente del Perú, 

mediante el Decreto Supremo N°165-2019-PCM disuelve el 

Congreso de la República y convoca a elecciones para un nuevo 

congreso para el 26 de enero del 2020. (PCM, 2019). Esta coyuntura 

política trajo para la ONPE una elaboración de elecciones 

congresales extraordinarias, es decir planear las elecciones en un 

tiempo corto, ya que se contaba con cuatro meses antes del día de las 

elecciones. 

La tasa de crecimiento del PBI para el año 2018 fue de 4%, y para el 

año 2019 disminuyo el PBI a un 2.2%; esto producto de la 

volatilidad y caída del precio del cobre a nivel internacional, la cual 
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trabajo desarrollados, por consiguiente, presentando en los 

colaboradores cansancio laboral extremo y disminución de su 

compromiso profesional. 

La ODPE Huancayo durante todo el proceso electoral requiere de 

formatos e informes solicitados al coordinador de local de votación; las 

documentaciones requeridas se tienen que presentar en la oficina 

principal de la ODPE, considerando que existe más de 100 

coordinadores, la burocracia de entrega de documentos es perjudicial, 

debido a que se reduce el tiempo de trabajo en actividades específicas 

del cargo. 

El local de votación designado a mi cargo no cuenta con un plan de 

trabajo. Cabe mencionar que cada local de votación tiene diversas 

necesidades y dificultades, por lo cual es fundamental que el plan de 

trabajo se adecue al local de votación asignado.  

representaba el 40% de las exportaciones peruanas (Paredes & 

Encinas, 2020).  

La tasa de desempleo para el año 2019 fue de 3.9%, esto debido a la 

atribución de consecuencias negativas para la situación laboral y el 

incremento de los ingresos de los inmigrantes venezolanos; siendo 

Perú en segundo país receptor de migrantes (Paredes & Encinas, 

2020). 

En el año 2019, el conflicto de las Bambas y Tía María ocasiono el 

bloqueo del tránsito de minerales en el corredor minero, colocando 

en riesgo al gobierno y a la estabilidad de la estructura del modelo de 

exportación de metales (Paredes & Encinas, 2020). 

Para diciembre del año 2019 la OMS comunica el brote por el nuevo 

coronavirus covid-19, ocasionando en la población una 

incertidumbre de salud pública. 

Nota: Elaboración propia. 
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Tabla 16 

Cruce de variables FODA. 

 

Fortalezas 

F1. ONPE elabora un plan operativo electoral 

para cada proceso de elecciones que se presente 

en el país. 

F2. ONPE para las elecciones congresales 

extraordinarias 2020, designaron sesenta 

oficinas descentralizadas de procesos 

electorales. 

F3. ONPE fomenta e informa sobre los 

procesos electorales mediante charlas, 

actividades en centros públicos y pasacalles. 

F4. ODPE Huancayo desarrolla capacitaciones 

dentro de las oficinas distritales. 

Debilidades 

D1. La instalación de cada ODPE 

requiere de tiempo y de adaptación 

D2. Retraso de contrataciones para 

algunos puestos. 

D3. Burocracia de entrega de 

documentos 

D4. El local de votación designado a 

mi cargo no cuenta con un plan de 

trabajo. 

Oportunidades 

O1. Las elecciones congresales extraordinarias 2020, 

son unas elecciones de acontecimiento 

extraordinario. 

O2. ONPE permite contar con una línea de carrera 

para los profesionales. 

FO (MAX-MAX) 

Formular planes de trabajo para los diferentes 

locales de votación siguiendo los objetivos del 

plan operativo electoral. (O1, O2, O3, F1, F2). 

 

DO (MAX-MAX) 

Formular las capacitaciones para 

lograr un mejor desempeño en los 

procesos electorales (O3, O4, D1, 

D3, D4). 
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O3. La descentralización de la ONPE genera puestos 

de trabajo a nivel nacional. 

O4. ONPE EDUCA, promueve las capacitaciones 

virtuales. 

O5. ONPE está implementando el sistema de 

escrutinio automatizado SEA. 

Amenazas 

A1. Crisis política en el Perú. 

A2. Disminución del PBI. 

A3. Crecimiento de la tasa de desempleo. 

A4. Conflictos sociales. 

A5. Presencia de la pandemia por el covid-19. 

FA (MAX-MIN) 

Fortalecer las capacitaciones todos los grupos 

de trabajo de las ODPE a nivel nacional (F3, 

F4, A3, A4). 

DA (MIN-MIN) 

Revisión en la programación de 

contrataciones para los diferentes 

grupos de trabajo de las elecciones 

(D1, D2, A1). 

Nota: Elaboración propia. 
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Posteriormente, todo el equipo de trabajo del local de votación designado a mi cargo 

propuso una seria de alternativas de solución, está propuesta fue presentado al coordinador 

distrital de Huancayo. En la tabla 17 se detalla las diferentes alternativas de solución: 

Tabla 17 

Oportunidad / Necesidad en la actividad profesional. 

Diagnóstico 

situacional 

Oportunidad / Necesidad 

No se cuenta con 

un plan de trabajo 

para el local de 

votación 

designado. 

Determinar las fases del plan de trabajo para el local de votación 

designado, señalando las actividades que se realizarán. 

Fases: 

1era fase: fijar metas 

Se elabora una meta general para el equipo de trabajo del local de 

votación. 

Se elabora una lista de metas por cada puesto. 

2da fase: establecer responsabilidades  

Se elabora un cuadro de funciones por fechas señalando cada 

responsabilidad del equipo de trabajo. 

3ra fase: crear estrategias 

Se propone crear una estrategia de trabajo colaborativo, la cual se 

caracteriza por desarrollar un trabajo conjunto; apoyo de funciones de 

todo el equipo de trabajo. 

4ta fase: presentar resultados 

Es la parte final de las fases que plasmará el trabajo que se vino 

realizando en todo el proceso electoral. Este resultado se proyecta con 

informes y retroalimentación del jefe general. 

Nota: Elaboración propia. 

 

2.2.3. Objetivos de la Actividad Profesional. 

Las actividades realizadas en la ODPE Huancayo, reflejan los recursos instruidos de la 

carrera de administración, además la experiencia laboral brindó la oportunidad de conocer en 
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primera fila una parte de la gestión pública en los procesos electorales. Estas actividades van 

de la mano con el plan estratégico institucional y el plan operativo, teniendo como objetivo 

principal mejorar los procesos electorales para brindar un servicio eficiente y eficaz a la 

población peruana. En la tabla 18 se detalla el objetivo propuesto por todo el equipo de trabajo. 

Tabla 18 

Objetivos propuestos por el equipo de trabajo. 

 

El objetivo propuesto está alineado a los documentos de gestión del plan estratégico 

institucional PEI 2018 – 2022 de la oficina nacional de procesos electorales (Plan Estratégico 

Institucional, 2018) y el plan operativo electoral de las elecciones congresales extraordinarias 

2020. De acuerdo con la tabla 18 se puede determinar la siguiente correlación: 

Tabla 19 

Objetivos del PEI de la ONPE. 

Objetivo estratégico 

institucional 

Productos y/o proyectos 

del programa 

presupuestal 

Actividades del programa 

presupuestal 

OEI 1. Fortalecer la 

organización de los 

procesos electorales para la 

población electoral. 

3000654. Proceso 

electoral oportuno y 

eficiente. 

5005020. Procesos electorales y 

consultas planificados. 

5005021. Personas capacitadas en 

el proceso electoral. 

5005022. Población informada 

sobre el proceso electoral. 

N° Diagnóstico Situacional Objetivo propuesto por el equipo de trabajo 

1 No se cuenta con un plan de 

trabajo para el local de votación 

asignado. 

Implementar un plan de trabajo para el local de 

votación asignado, con la finalidad de lograr el 

0% de mesas observadas por el Jurado Nacional 

de Elecciones. 

Nota: Elaboración Propia 
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5005023. Resultados electorales 

procesados, computados y 

gestionados. 

OEI 5. Fortalecer la gestión 

institucional en la ONPE. 

3000001. Acciones 

comunes. 

5000276. Gestión del programa. 

Nota: Extraído del POE 2020 de la ONPE. Fuente: Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE, 2019). 

 

Tabla 20 

Objetivos del POE de la ONPE. 

Objetivo 

del plan 

operativo. 

Determinar las actividades y tareas operativas que desarrollarán los órganos 

para la planificación, organización y ejecución de las elecciones congresales 

extraordinarias 2020, con eficiencia y eficacia a fin de contribuir al 

fortalecimiento de la organización de los procesos electorales para la población 

peruana. 

Nota: Extraído del POE 2020 de la ONPE. Fuente: Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE, 2019). 

 

 Objetivo estratégico institucional 01 del PEI: Objetivo N° 1. 

 Objetivo estratégico institucional 05 del PEI: Objetivo N° 1. 

 Objetivo operativo electoral de las elecciones congresales extraordinarias 2020 01 

del POE: Objetivo N° 1. 

2.2.4. Justificación de la Actividad Profesional. 

Es sin duda importante en la administración las fases administrativas; así mismo, para 

el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales, es necesario el desarrollar y ejecutar 

los procesos administrativos: 

 Planificación: De acuerdo con el plan de trabajo elaborado, este se define como un 

documento que orienta y guía los pasos para lograr los objetivos deseados a futuro. 

 Organización: Es vital contar con una organización en cada actividad, meta u 

objetivo que se realizará; además tiene que presentar un orden en cada procedimiento 
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para realizarlo de la manera más eficiente y eficaz; y que todo el grupo de trabajo se 

oriente a la organización en general. 

 Dirección: Para que el plan de trabajo sea ejecutado con mayor eficacia, es necesario 

contar con un líder que guie, oriente y brinde apoyo en las diferentes situaciones que 

se presenten.  

 Control: Cuando las funciones y acciones estén realizados es fundamental controlar 

y supervisar los resultados obtenidos, y así observar si se está logrando lo esperado. 

De igual manera, es importante resaltar el tipo de liderazgo que se utilizó para lograr el 

objetivo deseado: 

 Liderazgo democrático: Es esencial promover la participación e interés de todo el 

equipo de trabajo; escuchar opiniones e ideas para tomar decisiones en conjunto. 

 Liderazgo transformacional: Es necesario impulsar la innovación y nuevas ideas para 

lograr el objetivo en común dentro del equipo de trabajo.  

2.2.5. Resultados Esperados. 

Los resultados esperados durante las elecciones congresales extraordinarias 2020, están 

relacionadas a las oportunidades encontradas dentro del local de votación designada, donde se 

realizó las actividades profesionales. 

Por otro lado, el objetivo principal de la ONPE en general y dentro de los equipos de 

trabajo es: lograr el 0% de mesas observadas por el Jurado Nacional de Elecciones. 

Los resultados esperados se señalan en la tabla 21. 

Tabla 21 

Resultados esperados. 

N° Diagnóstico 

situacional 

Objetivos propuestos 

por el equipo de 

trabajo 

Resultados 

reales de las 

elecciones 

congresales 

Resultados proyectados para 

próximos procesos 

electorales 
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extraordinarias 

2020 

1 No se 

cuenta con 

un plan de 

trabajo para 

el local de 

votación 

designado. 

Implementar un plan 

de trabajo para el 

local de votación 

designado, con la 

finalidad de lograr el 

0% de mesas 

observadas por el 

Jurado Nacional de 

Elecciones. 

Se 

implementó el 

plan de trabajo 

para el local 

de designado; 

finalmente se 

logró el 0 % 

mesas 

observadas. 

Actualizar, adecuar e 

implementar el plan de 

trabajo por local de votación, 

según el proceso electoral y 

las situaciones reales de las 

mesas de sufragio, 

colaboradores, 

infraestructura, etc. 

Nota: Elaboración propia 

 

Los resultados finales de las labores profesionales desempeñadas tienen como 

evidencias informes, formatos y archivos presentados a la ODPE Huancayo. Además, la 

ejecución de las actividades de cada puesto, son evaluados por el jefe de la ONPE; su principal 

indicador de buen desempeño es la presentación del 0% de mesas observadas por local de 

votación en todo el proceso electoral. Finalmente, el local de votación asignado logró los 

resultados positivos encomendados por la ONPE. 

2.3. Clínica Tovar 

2.3.1. Antecedentes o Diagnóstico Situacional. 

La Clínica Tovar cuenta con varios consultorios externos con diferentes especialidades. 

Los consultorios externos manejan el patrón de: los médicos o licenciados poseen autonomía 

en las contrataciones de su grupo de trabajo, comenzando por el personal asistencial a su cargo 

y los asistentes administrativos.  

A finales del año 2018 se integró en la Clínica Tovar el consultorio de atención 

nutricional, está especialidad de nutrición inició sus actividades asistenciales con un programa 

de servicios nutricionales brindados por los licenciados en nutrición. El presente consultorio 
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contaba con un staff de licenciados en nutrición, ellos rotaban los horarios de atención según 

su tiempo disponible. El consultorio de nutrición estaba a cargo de la licenciada en nutrición 

Rosario Bravo Castillo; la licenciada supervisaba las funciones dentro del consultorio.  

En julio del año 2019 el consultorio de nutrición convocó la contratación del puesto de 

asistente administrativo, a causa del crecimiento de la cantidad de pacientes que se atendían en 

el consultorio; por lo cual era necesario contar con un asistente para el manejo de las historias 

clínicas, organización en los horarios de atención y el apoyo en las actividades nutricionales. 

Para agosto del año 2019 asumí el cargo de asistente administrativo, iniciando las 

actividades profesionales, la primera dificultad que se encontró fue la falta de un plan de trabajo 

para el puesto de asistente administrativo, esto debido a que las funciones del puesto lo manejan 

los licenciados en nutrición según sus perspectivas. Estas acciones generaron desorden en las 

documentaciones del consultorio como: informes para la clínica, historias clínicas, 

cronogramas de atención a los pacientes, etc.  

Por otro lado, se presentaba una desorganización en los horarios de atención a los 

pacientes, debido al cruce de disponibilidad de los licenciados en nutrición para determinar 

fechas de atención. El consultorio era integrado: por tres nutricionistas que atendían a los 

pacientes y realizaban campañas de nutrición; un asistente administrativo encargado de la 

documentación de todo el consultorio. 

Otro problema que se encontró fue la falta de formato para realizar los informes que se 

requerían. Además, el consultorio realizaba campañas de fomentación de nutrición, sin 

embargo, era necesario contar con un plan para las alianzas empresariales. 

Con la aceptación del puesto de asistente administrativo en el consultorio, se inició la 

propuesta de crear un plan de trabajo para el puesto, con la finalidad de contar con un 

documento que guie las funciones administrativas y posibles propuestas para el área de 

marketing y alianzas empresariales para el consultorio. 
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Para proponer y ejecutar el plan de trabajo para el puesto de asistente administrativo, 

fue fundamental una actitud proactiva, el apoyo de la licenciada a cargo del consultorio y la 

colaboración de los demás licenciados en nutrición. El plan de trabajo para el puesto 

administrativo presentará cambios positivos en el consultorio y mejorará la atención a los 

pacientes.  

Se inició la propuesta del plan de trabajo para el puesto de asistente administrativo; 

comenzando con la primera fase de fijar objetivos del puesto, esta fase determina los objetivos 

del puesto para poder comenzar con las actividades. Es decir, es necesario conocer que se 

quiere lograr en cuestión del puesto de trabajo y este alineado al objetivo del consultorio y de 

la clínica en general. La primera fase inicio los primeros días de setiembre del año 2019, las 

fases del plan de trabajo fueron desarrollados por mi persona como asistente administrativo 

con coordinación de la licenciada a cargo del consultorio de nutrición. 

 
Figura 6. Fases del plan de trabajo. 

Nota: Elaboración propia. 

 

Para setiembre del año 2019 se puso en ejecución el plan de trabajo para el puesto de 

asistente administrativo, teniendo como objetivo principal dejar una estructura de trabajo y 

funciones para el puesto; además comunicar y difundir los servicios que brinda el consultorio 



61 

de nutrición con la finalidad de aumentar la cantidad de pacientes atendidos; además de 

conseguir alianzas estratégicas para aumentar la participación de los licenciados en nutrición. 

Por consiguiente, se elaboró el plan de trabajo con la participación final de todo el equipo de 

trabajo dentro del consultorio. El plan de trabajo es conformado por 4 fases, a continuación, en 

la figura 6 se menciona cada una de ellas. 

La primera fase – fijar objetivos del puesto, se desarrolló los primeros días de setiembre 

del año 2019, era necesario conocer cuál era el objetivo del puesto para conocer las acciones y 

funciones que se realizarían para lograr dicho objetivo, además de estar ligada al objetivo 

general del consultorio de nutrición. En la tabla 22 se detalla los objetivos del puesto propuestos 

por el equipo de trabajo. 

Tabla 22 

Objetivos propuestos para el puesto de asistente administrativo. 

N° Cargo Objetivo Específica Objetivo General 

1 Asistente 

Administrativo 

Elaborar una estructura de trabajo y 

funciones para el puesto. 

Comunicar y difundir los servicios 

que brinda el consultorio de nutrición 

con la finalidad de aumentar la 

cantidad de pacientes atendidos. 

Conseguir alianzas estratégicas para 

desarrollar más campañas y 

actividades nutricionales. 

Comunicar y difundir los 

servicios que brinda el 

consultorio de nutrición con 

la finalidad de aumentar la 

cantidad de pacientes 

atendidos para diciembre 

del año 2019; conseguir 

alianzas estratégicas para 

aumentar la participación de 

los licenciados en nutrición. 

Nota: Elaboración propia. 

 

En la segunda fase - definir funciones del puesto, fue desarrollado por la asistente 

administrativa con coordinación de la licenciada a cargo del consultorio de nutrición. Esta fase 
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está plasmada en un cuadro donde se especifica las funciones a desarrollar en el puesto de 

asistente administrativo. En la tabla 23 se detalla las funciones. 

Tabla 23 

Funciones del asistente administrativo en el consultorio de nutrición en la Clínica Tovar. 

Puesto Asistente administrativo 

Área o servicio Consultorio de nutrición 

Número de puesto 1 

Jefe inmediato Licenciado de nutrición a cargo 

Funciones 

Planificar las actividades de las citas médicas que realizan los licenciados en nutrición. 

Organizar las historias clínicas de los pacientes. 

Brindar información de los servicios que brinda el consultorio de nutrición al público en 

general. 

Realizar informes periódicamente de las actividades que se realiza en el puesto.  

Enviar cartas de presentación a diferentes empresas para buscar una alianza estratégica. 

Buscar proveedores de algunos materiales que se requiera en el consultorio. 

Actualizar el inventario que existe en el consultorio. 

Proponer mejoras para el puesto administrativo. 

Coordinar con el jefe inmediato las actividades de campañas de nutrición que se realizaran. 

Realizar un cronograma de actividades del consultorio. 

Realizar promociones de marketing a nivel de redes sociales para el incremento de 

pacientes. 

Planificar los objetivos y estrategias a corto, mediano y largo plazo para el consultorio. 

Nota: Elaboración propia. 

 

La tercera fase – crear estrategias, se desarrolló la estrategia de: mejora continua, para 

mejorar el servicio de atención a los pacientes, es decir brindar un servicio de buena calidad 

que constituyera una atención rápida, eficiente y eficaz. Por lo cual se tuvo que mejorar los 

procedimientos administrativos en cuestión de documentación y coordinación con los 

licenciados en nutrición.  
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Además, se realizó la estrategia de las alianzas estratégicas para aumentar la 

participación de los nutricionistas, es decir asociarse con otras empresas como: las empresas 

mineras, las instituciones educativas, etc. Para generar campañas y actividades nutricionales. 

En la tabla 24 se detalla las estrategias utilizadas en el plan de trabajo. 

Tabla 24 

Estrategias para el plan de trabajo. 

N° Estrategia Características 

1 Mejora 

continua 

Mejorar los procesos para brindar eficientes servicios. 

Realizar un plan de mejora continua, la cual beneficia en reconocer el 

rendimiento de tu empresa o servicio brindado. 

Realizar la mejora continua permite identificar los puntos débiles y darle 

soluciones. Además de reconocer las fortalezas y repotenciarlas. 

2 Alianzas 

estratégicas  

Acuerdo entre dos o más empresas para compartir recursos y así lograr 

un objetivo de beneficio mutuo. 

Las alianzas estratégicas permiten ampliar la cuota de mercado y 

aprovechar los canales de distribución de las empresas aliadas. 

Permite buscar oportunidades de negocio, aprovechando los recursos y 

conocimientos de las empresas aliadas. 

Nota: Elaboración propia 

 

La cuarta fase – presentar resultados, se tomó la fecha para finales de diciembre del año 

2019 y así lograr aumentar la cantidad de pacientes atendidos mediante la comunicación y 

difusión de los servicios que brinda el consultorio de nutrición; además de conseguir alianzas 

estratégicas para aumentar la participación de los licenciados en nutrición. 

Como se detalla en los anteriores párrafos, las funciones y actividades del asistente 

administrativo es fundamental en el desarrollo y crecimiento de consultorio de nutrición y 

como Clínica Tovar. Sin embargo, se logró encontrar oportunidades de mejora para el puesto 

asumido y para el consultorio de nutrición.  
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En la tabla 25 se detalla el diagnóstico situacional del consultorio de nutrición. 

Tabla 25 

Diagnóstico situacional. 

N° Diagnóstico situacional Si No 

1 Presenta filosofía empresarial, objetivos institucionales, organigrama, 

etc. 

La Clínica Tovar como una institución encargada de brindar servicios de 

atención humana, tiene como principal pilar la calidad en la atención a 

sus pacientes. 

X  

2 Se cuenta con un plan de trabajo para el puesto de asistente 

administrativo en el consultorio de nutrición: 

Las funciones y actividades que realiza el asistente administrativo en el 

consultorio son fundamental para la planeación, organización, dirección 

y control de los procedimientos requeridos. 

 X 

Nota: Elaboración propia. 

 

En la tabla 25, se puede observar, específicamente: 

 En el ítem número 1, se muestra que la Clínica Tovar cuenta con filosofía 

empresarial y tiene como principal objetivo de mejorar la calidad de atención a sus 

pacientes. 

 En el ítem número 2, se menciona que no se cuenta con un plan de trabajo para el 

puesto de asistente administrativo, por lo cual se propone junto a todo el equipo de 

trabajo elaborar un plan que sirva como guía y orientación de las funciones y 

acciones que se debe tomar para cumplir los objetivos requeridos. 

2.3.2. Identificación de oportunidad o necesidad en el área de actividad 

profesional 

Presentado el cuadro de diagnóstico situacional, se propuso un plan de trabajo para el 

puesto de asistente administrativo en el consultorio de nutrición. Con la finalidad de fijar 
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objetivos y funciones del puesto, también permitirá identificar oportunidades. En la tabla 26 se 

detalla la matriz FODA. Finalmente, en la tabla 27 se muestra el cruce de variables presentando 

las estrategias propuestas por todo el equipo de trabajo. 

Presentado el diagnóstico situacional del consultorio de nutrición, se propuso varias 

alternativas de solución, los cuales fueron presentados a la licenciada a cargo del consultorio. 

En la tabla 28 se detalla cada una de ellas. 
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Tabla 26 

Matriz FODA del consultorio de nutrición de la Clínica Tovar. 

Análisis FODA 

Fortalezas (+) 

La Clínica Tovar a finales del año 2018 incorporó nuevas 

especialidades de atención para la salud humana, como: el 

consultorio de pediatría, nutrición y ginecología. El 

aumento de pacientes atendidos en la Clínica y el 

aumento de demanda por atención de los servicios de 

salud; fortaleció a la clínica para expandir sus 

consultorios externos (Clínica Tovar, 2022). 

La incorporación de nuevas especialidades en la Clínica 

Tovar, provoco que la cantidad de demanda de los 

pacientes creciera; motivando a la empresa a expandir y 

modernizar su infraestructura; también integrando nuevos 

sistemas de tecnología asistencial. 

La Clínica Tovar posee una ubicación estratégica para la 

accesibilidad de los pacientes; además está localizada en 

una zona céntrica, abriendo posibilidades de atraer 

nuevos mercados. 

Oportunidades (+) 

El proyecto de Ley 4090/2018-CR, tiene como finalidad fortalecer la vigilancia 

del ejercicio profesional del nutricionista y su defensa en todo el país; entre sus 

atribuciones tiene la de elaborar normas sobre alimentación y nutrición y en las 

relaciones con el ejercicio de su profesión. Perú se encuentra en pleno proceso de 

la transición nutricional, presentando doble carga de malnutrición, los estudios 

demostraron que la evolución nutricional de la población peruana se caracteriza 

por la desnutrición en los niños; anemia; exceso de peso – sobrepeso y obesidad 

en las diferentes etapas de vida. Ocasionando importantes implicaciones en la 

salud pública y por consecuencia en el diseño de políticas de salud pública 

(Congreso de la República, 2020). 

El decano del Colegio de Nutricionistas del Perú menciona que solo hay ocho 

millones de nutricionistas para más de 30 millones de personas. Esto generando 

una grande demanda de trabajo de los nutricionistas; además el decano señalo la 

importancia de los problemas nutricionales en la población peruana (USIL, 

2021). 
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Disponibilidad de presentar propuestas de mejora para el 

consultorio de nutrición; trabajando de la mano con 

licenciada a cargo del consultorio.  

Los licenciados en nutrición de la Clínica Tovar fomentan 

campañas nutricionales para la población huancaína, con 

el fin de comunicar las funciones y actividades que brinda 

el consultorio. 

 

 

 

INEI estima que la población proyectada para el 2030 es de más de 35 millones 

de habitantes.  De igual manera para la región Junín se estima una población de 

más de un millón de habitantes (INEI, 2020). 

El Ministerio de Agricultura y el Ministerio de Salud fomentan las campañas 

nutricionales como el de: Come sano, vive saludable; que busca promover el 

consumo de los diversos productos de nuestra agrobiodiversidad para una 

alimentación saludable. Esta campaña es una oportunidad para que las 

instituciones se unan e inviertan para mejorar e incrementar la productividad 

agraria, desarrollar y conservar los recursos naturales y el acceso a los mercados 

para contribuir a mejorar la calidad de vida de la población (MIDAGRI, 2020) 

Debilidades (-) 

Los consultorios externos de la Clínica Tovar cuentan con 

autonomía es sus funciones, lo cual ocasiona que cada 

consultorio maneje de diferentes formas y maneras los 

procesos administrativos y asistenciales según sus 

criterios. 

Cada consultorio externo es responsable de los materiales 

y equipos que serán utilizados para las funciones y 

actividades asistenciales y administrativas dentro del 

consultorio. Los especialistas a cargo de los consultorios 

Amenazas (-) 

En el año 2019 la Organización Mundial de la Salud - OMS considero que la 

contaminación del aire es el mayor riesgo ambiental para la salud de toda la 

población. La contaminación microscópica en el aire penetra los sistemas 

respiratorios y circulatorios, esto causando daño a los pulmones, corazón y el 

cerebro; matando a más de siete millones de personas de manera prematura cada 

año por enfermedades como el cáncer entre otras. La principal causa de 

contaminación del aire es la quema de combustibles fósiles, también afectando al 

cambio climático, y repercutiendo en la salud de las personas. Para los años 2030 

y 2050 existirá un cambio climático causando 250.000 muertes por año, trayendo 
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son responsables de adquirir estos materiales 

presupuestos de su propia caja chica. 

Los consultorios externos de la Clínica Tovar son 

espacios reducidos donde se atiende a los pacientes, 

causando frecuentemente incomodidad de los 

especialistas que brindan los servicios de atención 

humana. 

Para los puestos de asistentes administrativos no se 

cuenta con un plan de trabajo que guie y orientes las 

funciones y actividades administrativas de cada 

consultorio. 

La población huancaína desconoce e ignora la 

importancia de la nutrición para la salud humana. El 

desconocimiento provoca la falta de asistencia 

nutricional. 

 

 

como consecuencia la desnutrición, malaria, diarrea y estrés por calor (OPS, 

2019) 

La tasa de crecimiento del PBI para el año 2019 aumentó a 2.2%, sin embargo, la 

tasa de crecimiento fue menor a la alcanzada en el año 2018. En el año 2019 se 

desaceleró el ritmo de crecimiento del empleo privado y en la masa salarial, la 

cual pasó de crecer 8.8% en el año 2018 a 5.8% en el año 2019 (BCRP, 2019) 

Para el año 2018 la situación de las clínicas en general ha sido estacionaria, por lo 

cual las clínicas invirtieron en renovación de tecnología médica y ampliaciones 

de áreas ya existentes. Es decir, no se observó mayor dinamismo en el sistema de 

las Clínicas vinculadas a la ACP (ACP, 2019). 

La situación macroeconómica del país, el pobre dinamismo del mercado 

asegurador y la disminución de afiliados impactaron de manera negativa en el 

crecimiento de las ventas en el grupo de las principales clínicas de la ACP. 

Además, se añade una competencia cada vez mayor entre las Clínicas 

independientes y las integradas verticalmente a una compañía de seguros. Esto 

ocasionando el termino de canibalismo al tener más actores involucrados frente a 

un mismo e incluso menor tamaño de mercado. 

Nota: Elaboración propia 

.   
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Tabla 27 

Cruce de variables FODA. 

 

Fortalezas 

F1. Incorporación de nuevas 

especialidades en la Clínica Tovar. 

F2. La Clínica Tovar modernizo su 

infraestructura y nuevos sistemas de 

tecnología asistencial. 

F3. Ubicación estratégica de la Clínica 

Tovar. 

F4. Buen clima laboral. 

F5. Campañas nutricionales dentro de la 

Clínica Tovar. 

Debilidades 

D1. Desorganización en los procesos 

administrativos y asistenciales. 

D2. Los consultorios externos adquieren sus 

materiales de trabajo de manera individual. 

D3. Los consultorios externos de la Clínica 

Tovar son espacios reducidos. 

D4. No se cuenta con un plan de trabajo para 

el puesto de asistente administrativo. 

D5. Falta de información nutricional a nivel 

región Junín. 

Oportunidades 

O1. El proyecto de Ley 4090/2018-CR, tiene 

como finalidad fortalecer la vigilancia del 

ejercicio profesional del nutricionista y su 

defensa en todo el país. 

O2. A nivel nacional solo existe 8 millones de 

licenciados en nutrición. 

FO (MAX-MAX) 

Formular campañas nutricionales en la 

región de Junín. (O1, O2, O3, O4, F1, 

F5). 

 

DO (MAX-MAX) 

Formular planes de trabajo para los puestos 

administrativos (O3, O4, D1, D2, D4). 
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O3. INEI estima que la población proyectada 

para el 2030 es de más de 35 millones de 

habitantes. 

O4. El Ministerio de Agricultura y el Ministerio 

de Salud fomentan las campañas nutricionales. 

Amenazas 

A1. La contaminación del aire es el mayor riesgo 

ambiental para la salud de toda la población. 

A2. Disminución del PBI. 

A3. Para el año 2018 la situación de las clínicas 

en general ha sido estacionaria. 

A4. Mayor competencia de las clínicas. 

FA (MAX-MIN) 

Formular alianzas estratégicas con 

diferentes empresas (F1, F2, F3, A4). 

DA (MIN-MIN) 

Mejorar los servicios asistenciales (D1, D2, 

A4). 

Nota: Elaboración propia 

 



71 

Tabla 28 

Oportunidad / Necesidad en la actividad profesional. 

Diagnóstico 

situacional 

Oportunidad / Necesidad 

No se cuenta con un 

plan de trabajo para el 

puesto de asistente 

administrativo en el 

consultorio de 

nutrición. 

Establecer las fases del plan de trabajo para el puesto de asistente 

administrativo en el consultorio de nutrición; señalando las 

actividades y procesos que se cumplirán. 

Fases: 

1era fase: fijar objetivos del puesto 

Se elabora una lista de objetivos específicos del puesto de asistente 

administrativo orientados al objetivo principal del consultorio. 

2da fase: definir funciones del puesto 

Se elabora un cuadro de funciones específicas del puesto para 

guiar y orientar las actividades que se realizará. 

3ra fase: crear estrategias 

Se propone crear una estrategia de mejora continua de los 

procedimientos administrativos en cuestión de documentación y 

coordinación con los licenciados en nutrición.  

Se propone crear una estrategia de alianzas estratégicas para 

aumentar la participación de los licenciados nutrición, es decir 

asociarse con otras empresas. 

4ta fase: presentar resultados 

La cuarta fase es la parte final del plan de trabajo, este resultado se 

proyectará en informes y crecimiento de demanda de los pacientes 

que se atenderán en el consultorio. 

Nota: Elaboración propia 

 

2.3.3. Objetivos de la actividad profesional. 

Los conocimientos adquiridos en la universidad se reflejan en las actividades y labores 

que se realizó como asistente administrativo; además la experiencia laboral dio la oportunidad 

de proponer mejoras dentro de las funciones encomendadas. 
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Las actividades ejecutadas se relacionan directamente con el plan estratégico 

institucional de la Superintendencia Nacional de Salud - SUSALUD, debido a que la clínica 

brinda servicios a la población en general, asegurando que los servicios de atención de salud 

humana cuenten con la calidad requerida que favorecerá a la población. En la tabla 29 se detalla 

el objetivo propuesto. 

Tabla 29 

Objetivo propuesto por el consultorio de nutrición. 

 

El objetivo propuesto está alineado a los documentos de gestión del plan estratégico 

institucional PEI 2019 – 2024 de la Superintendencia Nacional de Salud (SUSALUD, 2018). 

De acuerdo con la tabla 30 se determinó la siguiente correlación: 

Tabla 30 

Objetivos PEI de SUSALUD. 

Objetivo 

estratégico 

institucional 

Acciones Descripción 

OEI 3. 

Fortalecer la 

prevención de la 

vulneración de 

AEI.03.01 Supervisión con enfoque de riesgos efectiva en las IAFAS, 

IPRESS y UGIPRESS. 

AEI.03.02 Acciones de seguimiento oportunas a los administrados de 

alto riesgo. 

N° Diagnóstico Situacional Objetivo propuesto por el consultorio de nutrición 

1 No se cuenta con un plan 

de trabajo para el puesto de 

asistente administrativo en 

el consultorio de nutrición. 

Implementar un plan de trabajo para el puesto de 

asistente administrativo en el consultorio de nutrición, 

así lograr aumentar la cantidad de pacientes atendidos; 

además de conseguir alianzas estratégicas para aumentar 

la participación de los licenciados en nutrición. 

Nota: Elaboración propia 
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los derechos en 

salud a nivel 

nacional 

AEI.03.03 Transferencia de competencias en procesos de prestación y 

gestión de servicios de salud de manera efectivas a las 

IPRESS y UGIPRESS. 

Nota. Extraído del PEI de SUSALUD. Fuente: Superintendencia Nacional de Salud (SUSALUD, 2018, p. 12). 

 

 Objetivo Estratégico Institucional 03 del PEI: Objetivo N° 1. 

 Acción Estratégica Institucional 03.02: Objetivo N° 1. 

2.3.4. Justificación de la actividad profesional. 

Es fundamental que en cada organización o área en específico cuente con procesos 

administrativos, los cuales permiten obtener resultados más eficientes y eficaces. En las 

actividades profesionales se ejecutaron los procesos de: planificación, organización, dirección 

y control de las actividades. 

Asimismo, se desarrolla las estrategias de recursos humanos: gestión basada en la 

delegación y gestión a través de la motivación. 

2.3.5. Resultados esperados. 

Tabla 31 

Resultados esperados. 

N° Diagnóstico 

Situacional 

Objetivo propuesto por 

el consultorio de 

nutrición 

Resultados reales 

2019 

Resultados 

proyectados 2020 

1 No se cuenta 

con un plan de 

trabajo para el 

puesto de 

asistente 

administrativo 

del consultorio 

de nutrición. 

Implementar un plan de 

trabajo para lograr 

aumentar la cantidad de 

pacientes atendidos. 

Se implementó el 

plan de trabajo 

para el puesto de 

asistente 

administrativo del 

consultorio de 

nutrición; y se 

logró aumentar el 

Actualizar, 

modificar e 

implementar el 

plan de trabajo para 

el puesto de 

asistente 

administrativo 

según la cantidad 
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50% de pacientes 

atendidos.  

de pacientes 

atendidos y 

disponibilidad de 

los licenciados en 

nutrición. 

Conseguir alianzas 

estratégicas para 

aumentar la 

participación de los 

licenciados en nutrición. 

Se implementó el 

plan de trabajo y se 

logró contar con 

alianzas 

estratégicas con 

instituciones 

educativas, otras 

clínicas y empresa 

mineras. 

Nota: Elaboración Propia 

 

Los resultados esperados para finales de diciembre del año 2019 dependían mucho de 

la ejecución del plan de trabajo. Por otro lado, el objetivo principal del consultorio era lograr a 

diciembre del año 2019 aumentar la cantidad de pacientes atendidos poniendo como base el 

crecimiento del 50% de la cantidad de pacientes y conseguir alianzas estratégicas para 

aumentar la participación de los licenciados en nutrición. Los resultados esperados se 

especifican con detalle en la tabla 31. 

Al inicio de las actividades profesionales en el consultorio de nutrición, se atendía a 12 

pacientes; logrando para finales de diciembre del año 2019 el total de 21 pacientes que se 

atendían en el consultorio; por otro lado, el consultorio de nutrición aumento su participación 

en campañas nutricionales como: colegios, otras clínicas, empresas de financiamiento bancario 

y empresas mineras. 

Los resultados de las labores profesionales tienen como evidencias informes y archivos 

presentados a la licenciada a cargo del consultorio de nutrición; algunas campañas de 

fomentación nutricional tienen como evidencia las publicaciones en las diferentes redes 

sociales de la clínica y del consultorio.  
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Capítulo III Marco teórico 

Para detallar un campo de acción es fundamental guiarse de las ciencias básicas, y en 

el caso del presente informe de las ciencias administrativas; por ende, es necesario contar con 

bases teóricas sólidas aplicando las teorías, principios y detallar los conceptos basados en un 

marco teórico. En el presente capítulo se ha tomado en cuenta diversos aspectos teóricos, los 

cuales aborda la administración general, procesos administrativos, estrategias administrativas, 

administración pública, las estrategias de recursos y humanos, y del marketing; dichos temas 

se desarrollaron en mis actividades profesionales. 

3.1. Bases teóricas 

3.1.1. Administración 

Partiendo desde la definición de la administración, se sabe que se fundamenta mediante 

el proceso de: planear, organizar, dirigir y controlar el uso de determinados recursos para 

cumplir los objetivos propuestos por la organización, teniendo en cuenta la importancia de la 

eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. Según (Chiavenato, 2019), menciona que la 

tarea actual de la administración es definir los objetivos organizacionales y plasmarlos en 

acciones que se realizarán; por medio de la planificación, organización, dirección y el control 

de todas las áreas de la empresa, dichos procesos tienen como fin cumplir los objetivos 

planeados y garantizar la competitividad.  

De igual manera, la administración es parte de las organizaciones tanto públicas como 

privadas; cabe resaltar que cada organización se diferencia de las demás, esto influye mucho 

en el trabajo que realiza cada administrador, ya que se debe adaptar a las situaciones que 

requiera la empresa. También cabe mencionar que el trabajo del administrador constituye una 

formación integral y variada, es decir que debe empaparse de toda clase de temas y disciplinas; 

trabajar y convivir con personas de su mismo nivel de autoridad o superior; estar en constante 

actualización de temas pasadas y actuales, así como tener una visión amplia del futuro.  
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El administrador es como un director y orientador del camino que debe tomar la 

empresa, esto implica que debe estar rodeado de nuevas ideas, objetivos, estrategias, contar 

con un buen recurso humano y tecnológico. Un buen trabajo del administrador influye mucho 

tanto en los aspectos internos y externos de la empresa, estas tales como: la cultura 

organizacional, el comportamiento de sus clientes, proveedores, competidores y de la sociedad. 

Chiavenato (2001), en su libro Administración Teoría, Proceso y Práctica, pone énfasis 

en la escuela de administración científica que fue iniciada por Frederick W. Taylor a los 

comienzos del siglo XX, él tuvo como prioridad elevar los niveles de productividad mediante 

la aplicación de métodos y técnicas de ingeniería industrial. Taylor también se preocupó por el 

papel del gerente, el cual debía seguir los principios de la administración científica: 

 Principio de planeación: Se caracteriza por cambiar la improvisación del criterio 

individual del obrero y reemplazarlo por métodos basados en procedimientos 

científicos, es decir mediante la planeación del método. 

 Principio de preparación: Es el proceso de seleccionar científicamente a los 

trabajadores, dicha selección es de acuerdo con sus aptitudes. Luego prepararlos y 

entrenarlos para que mejoren y produzcan más, todo esto mediante el método 

planeado. De igual modo, no solo se trata de preparar a la fuerza laboral, sino 

también preparar las máquinas y los equipos de producción que se utilizará, 

distribución física y la disposición de las herramientas y/ o materiales. 

 Principio de control: Es fundamental controlar el trabajo que realizan los 

colaboradores, para certificar que se ejecute las labores de acuerdo con las normas 

propuestas y según el plan previsto. 

 Principio de ejecución: Este principio trata de distribuir el trabajo de manera que 

cada colaborador tenga asignado tareas y responsabilidades en particular y 
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específicas. Se debe tener en cuenta que la gerencia se ocupa de la planeación, 

preparación y control; y al trabajador la ejecución de sus labores. 

 Principio de excepción: El gerente debe preocuparse por los casos excepcionales, los 

cuales se salen de los estándares para poder corregirlos y lograr la normalidad 

deseada. 

Chiavenato, también pone énfasis en la estructura organizacional, la cual se refiere a 

planear y organizar la estructura de órganos y los cargos que compone a una empresa, y dirigir 

y controlar todas sus actividades. Los enfoques relacionados a la estructura organizacional son: 

3.1.1.1. La teoría clásica de Henri Fayol. 

 

Figura 7. Funciones de la empresa. 

Nota: Tomado del libro Administración Teoría, Proceso y Práctica (p.13), por Chiavenato, 

2001, McGraw-Hill (Chiavenato, 2001). 

 

Fayol inauguró el enfoque anatómico y estructural de la empresa, es decir, la síntesis 

de los diferentes órganos y cargos que compone la estructura organizacional, sus relaciones y 

funciones dentro del todo. Fayol señala que toda empresa posee seis funciones básicas: 

 Funciones técnicas, en relación con la producción de bienes y servicios. 

 Funciones comerciales, en relación con la compra y venta e intercambio. 

 Funciones financieras, en relación con la búsqueda y la gerencia de capitales. 
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 Funciones de seguridad, en relación con la protección de los bienes y las personas. 

 Funciones contables, en relación con los inventarios, registros, los balances, costos. 

 Funciones administrativas, en relación con la integración desde la cúpula de las 

otras cinco funciones. Está función coordina y sincroniza las demás funciones de la 

empresa, teniendo como característica que se mantiene por encima de las demás 

funciones. 

La administración se basa en leyes y principios universales aplicables. Fayol propuso 

14 principios de gestión, los principales son: 

 Principio de la división del trabajo, este principio se basa en la especialización para 

la eficiencia en la utilización de las personas, es decir, la acción de asignar las tareas 

específicas a cada colaborador de los diferentes órganos que componen a la 

organización. 

 Principio de autoridad y responsabilidad, se menciona la autoridad que tiene la 

persona para dar órdenes, y la responsabilidad es una consecuencia natural de la 

autoridad. Estás dos funciones tienen que estar equilibradas entre sí. 

 Principio de unidad de mando, recibir órdenes de un solo superior, es el principio 

de la autoridad única. 

 Principio de jerarquía o cadena jerárquica, debe existir una escala jerárquica, para 

que cualquier nivel cuente con escalones superiores. 

 Principio de la departamentalización, detalla que se agrupa en la misma unidad a 

todas las personas que trabajan en un mismo proceso, para los mismos clientes y en 

el mismo lugar. 

 Principio de coordinación, realizar la distribución ordenada de todas las actividades 

de la empresa para obtener un fin común. (Chiavenato, 2001). 
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3.1.1.2. La teoría de la burocracia de Max Weber 

Según Max Weber define a la burocracia como la identificación de las características 

de la organización formal orientada hacia la racionalidad y la eficiencia. La presenta en siete 

dimensiones principales como se muestra en la figura 8: 

1. Formalización, la organización opera mediante un conjunto de leyes y reglas que se 

debe aplicar sin excepción. 

2. División del trabajo, cada colaborador tiene un cargo en específico, con deberes 

oficiales. 

3. Principio de la jerarquía, cada función de los colaboradores está bajo un control y 

supervisión de la autoridad más alta. Cada empleado sólo tiene un jefe. 

4. Impersonalidad, la burocracia pone énfasis en los cargos, más no en las personas 

que los ocupan, debido a que las personas entran y salen de la organización, 

mientras que los cargos son estables y garantizan la continuidad. 

5. Competencia técnica, se basa en qué para seleccionar y elegir personal es necesario 

utilizar pruebas y concursos para cubrir esas vacantes, además en la burocracia priva 

la meritocracia. 

6. Separación entre propiedad y administración, la administración está alejada de la 

propiedad de los medios de producción, es decir él que dirige no es necesariamente 

el dueño de la organización sino un profesional especializado en la administración. 

7. Profesionalización del empleado, especifica que los empleados son profesionales 

especializados en su trabajo, son asalariados de acuerdo con sus funciones o la 

posición jerárquica. 

Según Münch (2018) en su libro Administración Gestión Organizacional, Enfoques y 

Proceso Administrativo, define a la administración como aquel proceso que se realiza mediante 

la coordinación y optimización de los recursos de un grupo social con la finalidad de lograr la 
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eficiencia, eficacia, calidad, productividad y competitividad máxima para conseguir los 

objetivos.  

 

Figura 8. Dimensiones de la burocracia. 

Nota: Tomado del libro Administración Teoría, Proceso y Práctica (p.16), por Chiavenato, 

2001, McGraw-Hill (Chiavenato, 2001). 

 

La administración es indispensable en cualquier tipo de organización, ya que genera 

competitividad, a través de técnicas y procesos se llega a una mayor rapidez, efectividad y 

simplificación en el trabajo, teniendo en cuenta el ahorro de tiempo y costo. 

Además, Münch menciona que en los últimos años el avance de la tecnología ha 

influido de manera importante en la gestión de todas las organizaciones y productividad, debido 

a que las actividades que se desempeñan en las empresas están apoyadas en la tecnología de la 

información y esto automatiza los procesos favoreciendo y mejorando los resultados en rapidez 

y eficiencia. 

3.1.2. Administración estratégica 

Fred R. & Forest R. (2017), en su libro Conceptos de Administración Estratégica 

definen a la administración estratégica como el arte de formular, implementar y evaluar 

decisiones para cumplir los objetivos de una empresa; esto de la mano de la integración de las 

diferentes áreas como: marketing, contabilidad, finanzas, tecnología, etc. Los procesos de la 

administración estratégica son: 
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 Formulación de estrategias, la cual consiste en planear y definir: una misión y visión, 

conocer las fortalezas y debilidades; identificar las oportunidades y amenazas; 

desarrollar los objetivos y establecer las estrategias necesarias. 

 Implementación de la estrategia, es aquella acción que deben realizar todos los 

trabajadores de las diferentes áreas, es decir, poner en práctica las estrategias 

formuladas. 

 Evaluación de estrategias, es el medio para conocer si las estrategias usadas, están 

brindando mejoras a la empresa. Esta última etapa es fundamental para conocer el 

panorama futuro de las decisiones de la empresa.  

Chiavenato (2001), define que el núcleo de la administración estratégica es la 

preparación para el futuro, es decir, que la empresa pueda dirigirse hacia sus objetivos 

empresariales de una manera consciente y sistemática, teniendo en cuenta un analisis real, 

conociendo sus condiciones y posibilidades, y el contexto ambiental. La administración 

estratégica se aborda a nivel institucional, por lo cual analiza, desarrolla y modifica los proceso 

internos y externos de la empresa para que todas sus funciones sean de manera eficiente y 

eficaz; además la administración estratéfica formula e implementa la estrategia empresarial 

como un conjunto de todas las decisiones que se tomaran para conseguir los objetivos que la 

empresa se proponga. 

Según A. Thompson et al, (2018) en su libro Administración Estratégica, indican que 

la administración estratégica es el proceso que se realiza para diseñar y ejecutar las estrategias 

de una organización. Además, menciona las seis dimensiones cruciales: 

 Diagnóstico, es importante conocer el estado interno actual de la organización y 

cómo se encuentra en un contexto externo. 

 Dirección, se puede definir como la guía de todos los aspectos de su proceso y 

operaciones; también se toma en cuenta el liderazgo y la cultura organizacional. 
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 Decisión, son el conjunto de opciones que tienen respaldo, esta decisión ayudará a 

cumplir los objetivos propuestos. 

 Distribución, es necesario distribuir recursos para el logro de metas y objetivos. 

 Dinamismo, el contexto es importante para determinar cómo debe actuar la 

organización a su ambiente. 

 Desorden, esto puede ser interno o externo; un alto nivel de desorden indica un 

contexto volátil y difícil de predecir, lo cual conlleva a manejar un proceso de 

estrategia.  

 

Figura 9. Las Seis DES de la administración estratégica. 

Nota: Tomado del libro Administración Estratégica (p.18), por A. Thompson, y otros, 2018,  

McGraw-Hill Education (A. Thompson, y otros, 2018). 

 

3.1.3. Planeación estratégica 

Chiavenato (2019), en su libro Introducción a la Teoría General de la Administración, 

detalla que en la teoría neoclásica se desarrolló la escuela de la planeación estratégica con la 

incorporación de un proceso más formal de la formulación estratégica. También se refiere que 
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la planeación estratégica es la forma, por la cual una empresa aspira aplicar una determinada 

estrategia y así alcanzar los objetivos propuestos. Es importante resaltar que a partir de la 

planeación estratégica se elabora un conjunto de planes tácticos, los cuales se deben integrar y 

coordinar para obtener las metas solicitadas. 

De igual manera Chiavenato (2001), detalla que la planeación que se realiza a nivel 

institucional de una organización recibe el nombre de planeación estratégica, y poseen las 

siguientes características: 

 Se caracteriza por estar proyectada a un largo plazo. 

 Se orienta hacia las relaciones entre la empresa y su ambiente de tarea, por lo cual 

existe una incertidumbre de la situación y acontecimientos que se vive dentro del 

ambiente. 

 La planeación estratégica es la toma deliberada y sistemática de las decisiones las 

cuales cuentan con propósitos que directamente afectarán a toda la empresa durante 

largos periodos. 

La planeación estratégica se distingue porque incluye una planeación a plazos más 

largos, es más amplia y es desarrollado en los niveles jerárquicos más elevados de la empresa 

(nivel institucional). También es aquel proceso continuo de toma de decisiones estratégicas que 

considera las participaciones futuras de las decisiones que se deben tomar en el presente. 

Además, la planeación estratégica trata de especificar cómo se logrará los objetivos 

institucionales. Chiavenato (2001), en su libro Administración Teoría, Proceso y Práctica, 

menciona que la planeación estratégica cumple seis etapas: 

1. Determinación de los objetivos empresariales, estos objetivos se establecen 

mediante la misión y visión organizacional. El objetivo es el propósito que tiene la 

empresa. 
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2. Análisis ambiental externo, esto ayuda a que la empresa pueda conocer su ambiente 

externo y poder diagnosticar en qué situación se encuentra. Para que la empresa 

logre la eficiencia y eficacia es indispensable que conozca el ambiente que la rodea 

(necesidades, oportunidades, dificultades, amenazas, etc.). 

3. Análisis organizacional interno, es analizar las condiciones internas de la empresa 

y su respectivo diagnóstico, esto permite examinar en conjunto temas financieros, 

contables, mercadológicos, producción y los recursos humanos de la empresa; de 

igual manera, ayuda a distinguir las fortalezas y debilidades de la organización. 

4. Formulación de las alternativas estratégicas y elección de la estrategia empresarial, 

para formular las alternativas estratégicas se debe partir de los objetivos 

empresariales, análisis externo e interno; estás ayudan a conocer si es una estrategia 

ofensiva (activa) o defensiva (pasiva) la que se utilizará. 

5. Elaboración de la planeación estratégica, es el qué hacer para cumplir y conseguir 

los objetivos empresariales propuestos, para la elaboración de la planeación 

estratégica es importante contar con el diagnóstico externo e interno de la empresa. 

6. Implementación mediante planes tácticos y operacionales, esta fase se distingue por 

poner en práctica los planes propuestos. (p. 149). 

D' Alessio Ipinza (2008) en su libro El Proceso estratégcios: Un Enfoque de Gerencia, 

señala que la planeación estratégica es la formulación estratégica e inicia estableciendo: la 

visión y misión de la organización; la evaluación de los factores externos e internos que 

influyen directamente a la organización; la determinación de los objetivos estratégicos de largo 

plazo; termina con la identificación y selección de las estrategias que se utilizarán para mejorar 

la competitividad de la organización y así alcanzar su visión trazada. 
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Figura 10. Planeación estratégica. 

Nota. Tomado del libro El Proceso estratégicos: Un Enfoque de Gerencia, por D' Alessio 

Ipinza, 2008, Pearson (D' Alessio Ipinza, 2008). 

 

Según Martínez y Milla (2005), comparten que la planeación estratégica es un buen 

ejercicio para trazar las líneas que marcaran el futuro de la empresa, por eso, se debe diseñar 

el camino que tomara la empresa. El objetivo de la planificación estratégica es: 

 Identificar los cambios y desarrollos que se puedan dar en el mercado. 

 Mejorar la preparación de la empresa para combatir cambios y adaptarse a otras 

situaciones. 

 Mejorar la comunicación organizacional. 
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 Control de las actividades que se realiza dentro y fuera de la empresa. 

 Mejorar la competitividad. 

El trabajo del administrador es organizar un plan estratégico y así dirigir a la empresa 

al éxito. 

 

Figura 11. Fases de la planificación estratégica. 

Nota: Tomado del libro La Elaboración del Plan Estratégico y su Implantación a través del 

Cuadro de Mando Integral, por Martínez Pedrós & Milla Gutiérrez, 2005, Ediciones Díaz de 

Santos (Martínez Pedrós & Milla Gutiérrez, 2005) 

 

Scott (2007), en su libro Planificación Estratégica, define como planificación 

estratégica a la acción de desarrollar un conjunto de nuevas ideas organizacionales para 

comprender los cambios empresariales que se presentaran a futuro y lo importante que es el 

entorno competitivo; de igual manera los factores que implican la clave del éxito o factores de 

fracasos.  
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3.1.4. Dirección estratégica 

Palacios Acero (2016) en su libro Dirección Estratégica, detalla que la preocupación 

más relevante que tiene la dirección estratégica es el predecir el futuro, no solo con el fin de 

conocer los efectos que traerá algunas situaciones, sino también el utilizar está información 

para poder capacitarse y estar a la altura para alcanzar el éxito. El fin fundamental de la 

dirección estratégica es recolectar información acerca de las condiciones que rodean su 

entorno, así conocer y fijar el riesgo como una probabilidad. 

3.1.5. Alianza estratégica 

Según Palacios Acero (2016), indica que las alianzas estratégicas son un instrumento 

que amplía la difusión, para así lograr el desarrollo, cooperación, ventaja competitiva, utilidad 

e importancia en el mercado. Además, esto permite poder acceder a diversos recursos, 

aumentar la cartera de productos, reducir costos, instalar nuevas tecnologías, ampliar el 

mercado, sobrevivir en un mercado competitivo y obtener más ganancia para poder invertirlo. 

Para comenzar una alianza estratégica es necesario tener similares aspiraciones, y coincidir en 

los objetivos y alcanzarlos. 

De igual forma, las alianzas estratégicas ayudan mucho a obtener más recursos y 

disponer de mayor exposición al mercado, esto favorecerá a los integrantes de las alianzas, ya 

que con un trabajo conjunto se podrá cumplir los objetivos de cada empresa. 

3.1.6. Estrategia. 

Chiavenato (2001), menciona que la noción de la estrategia surgió en las actividades 

militares, la cual tenía como definición el aplicar fuerzas en gran escala contra los enemigos 

que presentaba en ese momento; por otro lado estrategias en términos empresariales se puede 

definir como la movilización de todos los recursos de una determinada empresa para conseguir 

los objetivos propuestos a largo plazo. La táctica tiene mucha importancia al momento de 

planear una estrategia, debido a que, en el plano gerencial, el presupuesto y plan anual de 
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inversiones es un plan táctico dentro de una estrategia a largo plazo. Entonces se puede 

determinar que las estrategias es el conjunto de los objetivos y las políticas, que son capaces 

de orientar y guiar el comportamiento de la empresa a largo plazo. 

 

Figura 12. Componentes básicos de la estrategia empresarial. 

Nota: Tomado del libro Administración Teoría, Proceso y Práctica, por Chiavenato, 2001, 

McGraw-Hill (Chiavenato, 2001). 

 

Según Palacios Acero (2016), define a la estrategia como la respuesta de la empresa 

para con su entorno, esto mediante programas que ayude a alcanzar los objetivos. Además, 

añade que existe cuatro ideas base para proponer dichas estrategias: 

 La estrategia tiene una relación constante entre la empresa y su entorno. 

 La estrategia es la respuesta a todas las expectativas que tiene el empresario, es decir, 

las definiciones de misión, visión y objetivos. 

 Las estrategias, son las soluciones para que se mejore la competitividad de la 

empresa. 
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 Y finalmente la estrategia es un modelo de decisión.  

Sainz de Vicuña (2018), define a la estrategia como el conjunto consciente, racional y 

coherente de las decisiones a realizar, teniendo en cuenta los recursos a utilizar, esto permitirá 

alcanzar los objetivos finales de la empresa. También se toma en consideración las decisiones 

que toma la competencia y la situación del mercado. Estrategia consiste en adecuar nuestros 

factores internos a los factores externos con la finalidad de obtener la mejor posición 

competitiva. De igual manera, el planificador tiene como responsabilidad planear diferentes 

alternativas idóneas, pero considerando los medios que dispone y los resultados que quiere 

lograr. 

3.1.7. Administración pública. 

Según Guerrero Orozco (1997) en su libro Principios de Administración Pública, 

menciona que la administración pública está caracterizada por atributos estatales, es decir es la 

administración con cualidad del Estado, y consiste en la actividad correspondientes al estado y 

tiene por objeto producir las condiciones que faciliten la perpetuación de la sociedad y también 

crear las capacidades de desarrollo. Las actividades del estado se pueden dividir en: 

 Actividades funcionales, tienen como propósito dirigir la realización del trabajo que 

es el objeto de la administración pública. 

 Actividades institucionales, su objeto es el mantenimiento y operación de la 

administración pública, es decir el brindar seguridad y mantenimiento de la planta 

física; el reclutamiento del personal y su manejo; la contabilidad y el contenido de 

la información. 

La administración pública está relacionada con el: ¿Qué? y el ¿Cómo? del gobierno. El 

Qué se define como el objeto, es decir, el conocimiento técnico de un campo y el Cómo son 

las técnicas de dirección. 
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3.1.8. Liderazgo. 

Según Münch (2018), en su libro Administración Gestión Organizacional, Enfoques y 

Proceso Administrativo, liderazgo es la capacidad que tiene una persona para influir y guiar a 

determinadas personas, para poder conseguir una visión planeada. Los líderes deben desarrollar 

ciertas cualidades y conocimientos como: 

 Conocimientos administrativos, es fundamental aplicar los procesos administrativos 

para afrontar los problemas y situaciones de la empresa. 

 Competencias personales, los líderes deben tener claro una visión y ser 

comprometidos con sus metas para dirigir con eficacia a sus seguidores; por otro 

lado, es necesario que el líder pueda controlar sus impulsos, mantener la serenidad, 

actuar objetivamente; para así trasmitir confianza a sus subordinados. Es importante 

que mantenga la creatividad en todo momento y dar el ejemplo de la iniciativa, y 

existía un ambiente de comunicación entre todos los integrantes de la empresa. 

Lussier & Achua (2016) en su libro Liderazgo: Teoría, Aplicación y Desarrollo de 

Habilidades, define liderazgo al proceso de influencia entre líderes y seguidores con el fin de 

lograr los objetivos que la organización se proponga. Para desarrollar un buen liderazgo, es 

necesario que exista:  

 Líderes-seguidores, el liderazgo tiene lugar cuando líderes y seguidores comparten 

una afiliación grupal formal, y presenta importancia cuando las organizaciones 

estructuran el trabajo entorno a equipos. 

 La influencia, es la capacidad que tiene un líder para comunicar ideas, obtener su 

aceptación y motivar a los seguidores para que las apoyen y posteriormente 

implementen por medio del cambio. Es preciso mencionar que la esencia del 

liderazgo es el poder de influencia. 
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 Objetivos organizacionales, la influencia de los lideres hacia los seguidores tiene 

como fin el cumplimiento de los objetivos compartidos, Los trabajadores de una 

organización necesitan trabajar en conjunto para así lograr resultados que ambas 

partes desean, es decir los mejores resultados para la organización. 

 Cambio, uno de los objetivos personales de los líderes es buscar el cambio 

influyendo en las conductas de sus seguidores y estableciendo objetivos. Los líderes 

para generar cambios solicitan a sus seguidores contribuciones para poder mejorar 

los procesos laborales y proponer nuevos productos y servicios innovadores. 

 Personas, el liderazgo se basa en conducir y dirigir a las personas mediante las 

relaciones. 

3.1.9. Marketing. 

Kotler & Armstrong (2018), en su libro Principios de Marketing explica que el 

marketing se ocupa estrictamente de los clientes, es decir el marketing realiza la acción de 

fidelizar al cliente y gestionar una relación rentable con él. Los objetivos principales del 

marketing es captar más clientes nuevos con la promesa de un valor superior y hacer crecer la 

cartera actual de clientes teniendo como base el ofrecimiento de un valor agregado y 

satisfacción. En la actualidad el marketing tiene como principal función el de satisfacer las 

necesidades del cliente; el profesional administrativo dedicado al marketing debe ser capaz de 

comprometer al cliente de una forma eficaz, comprometer sus necesidades, desarrollar 

productos que proporcionen un valor superior y agregado y también, debe fijar el precio, 

distribución y promoción del producto; si logra realizar todas estas actividades con éxito el 

producto se venderá fácilmente y con rapidez garantizada. 

También se puede definir el marketing, como el proceso social y directivo por el que 

los individuos y las organizaciones obtienen lo que necesitan y desean, esto a través de 

intercambios de valor con los demás, de igual manera el marketing incluye la construcción de 
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relaciones de intercambio rentables con los clientes. Por ende, las organizaciones crean valor 

para los clientes y esto ayuda a fortalecer fuertes relaciones con estos, y así obtener valor de 

ellos a cambio. 

 

Figura 13. Proceso de marketing. 

Nota: Tomado del libro Principios de Marketing, por Kotler & Armstrong, 2018, Pearson 

(Kotler & Armstrong, 2018) 

 

El proceso de marketing señala la importancia de crear valor para fidelizar a los clientes, 

el profesional encargado del marketing capta el valor de los clientes. 

3.1.10. Estrategia de segmentación. 

Según Sainz de Vicuña Ancín (2018) en su libro El Plan de Marketing en la Practica, 

indica que la estrategia de segmentación trata de descubrir las diversas necesidades que tienen 

los diferentes tipos de clientes, y así poder satisfacerlas de manera más específica. Está 

estrategia ayuda a decidir por cuál de los segmentos que se clasificaron en el mercado va a 

apostar la empresa. Se divide en tres tipos: 

 Diferenciada, dirigirse a cada segmento del mercado con una oferta y 

posicionamiento diferente. 

 Indiferenciada, optar por dirigirse a todas las segmentaciones distintas con la misma 

oferta de productos y posicionamiento. 

 Concentrada, implica concentrar los esfuerzos de la empresa en unos segmentos 

determinados, así adaptando su oferta a sus necesidades específicas. 
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Figura 14. Criterios para la elección de la estrategia de segmentación. 

Nota: Tomado del libro El Plan de Marketing en la Práctica, por Sainz de Vicuña Ancín, 

2018, ESIC EDITORIAL (Sainz de Vicuña Ancín, 2018). 

 

De igual manera el segmento estratégico, es aquel segmento al que la empresa se va a 

dirigir, es decir se concentrará en ese segmento de personas sabiendo que, cuenta con una 

posición de ventaja respecto a sus competidores en aquello que el consumidor valora realmente. 

También para realizar está estrategia es necesario conocer las ventajas competitivas que posee 

la empresa para poder centrar los recursos y esfuerzos a obtener más fidelidad del consumidor.
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Capítulo IV. Descripción de las actividades profesionales 

4.1. Descripción de actividades profesionales 

4.1.1. Enfoque de las actividades profesionales. 

Las actividades profesionales están orientadas a los procesos principales de la 

administración, cabe resaltar que los profesionales administrativos son pieza fundamental 

dentro de cualquier organización, por lo cual las actividades están enfocadas a realizar un 

proceso administrativo eficiente y eficaz, lo que requeriría una: (a) planificación, de los 

objetivos que quiere lograr la empresa y sobre todo el proponer estrategias organizacionales; 

(b) organización, de todas las funciones que se realizará para cumplir dichos objetivos;  (c) 

dirección, la importancia de dirigir el trabajo de todos los colaboradores ayudará a que los 

objetivos se logre de una manera eficiente y eficaz; (d) control, es fundamental controlar las 

funciones y actividades para conocer si las estrategias que se plantearon están funcionando de 

acuerdo a lo que se requiere. 

4.1.2. Alcance de las actividades profesionales. 

Las actividades profesionales de un administrador sean como asistente administrativo 

o coordinador administrativo, son actividades esenciales ya que existe un contacto directo con 

todas las funciones que se realiza en una organización, es decir, en la unidad administrativa se 

planea y ejecuta los objetivos que se tiene por áreas y a nivel organizacional, de igual modo las 

estrategias que se proponen afectarán a todos los colaboradores y a la empresa en general. 

A su vez, las actividades de un administrador influyen mucho en la coordinación que 

se tiene con las otras áreas y en el liderazgo con el cual se trabaja para lograr los objetivos; por 

ejemplo, en el año 2020 cuando se realizó las actividades profesionales en SUNARP, y fue 

necesario que algunos trabajadores realicen sus funciones de manera remota y algunos de 

presencial (mi caso fue presencial), por lo cual la coordinación en ese momento fue primordial 
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para llevar a cabo cada función correspondiente y apoyar a las diferentes áreas que contaban 

con pocas personas trabajando presencialmente. 

De igual manera, el poder supervisar y controlar un equipo de trabajo facilita el 

reconocer las debilidades y fortalezas de cada trabajador, y así proponer mejoras que ayudarán 

a conseguir algunas actividades y tomar decisiones correctivas; por ejemplo, mi cargo como 

coordinadora administrativa del local de votación en la ODPE - Huancayo, fue necesario 

supervisar y controlar cada función que realizaban el personal a mi cargo, a la misma vez tuve 

que tomar decisiones para mejorar el trabajo que como equipo se desempeñó; y así cumplir 

nuestros objetivos de manera eficiente y eficaz. 

Finalmente, los conocimientos y la experiencia que se tiene en la carrera de 

administración guiaron y orientaron favorablemente para asumir los cargos que se obtuvo 

durante este periodo, realizando las actividades profesionales con responsabilidad, ética y con 

motivación por aprender más sobre la carrera y priorizando la base de la administración: 

planificar, organizar, dirigir y controlar. 

4.1.3. Entregables de las actividades profesionales. 

Los entregables que se brindó a las entidades donde se ejecutaron las actividades 

profesionales se vinculó a documentos como: informes de actividades, informes de mejoras 

dentro del cargo, entregables de materiales y documentos esenciales a mi cargo. 

4.1.3.1. SUNARP. 

El entregable más importante que se realizó en SUNARP, fue el informe final de 

actividades que se desempeñó durante todo el periodo que se laboró en la entidad, el cual tenía 

como característica el destacar cuales fueron las funciones principales; a que otra área se apoyó 

y las mejoras que se propuso para el cargo en el área de trámite documentario. De igual forma 

se realizó un informe extra para el área de abastecimiento, a causa de la crisis sanitaria que se 

vive por la pandemia del covi-19, dicho área se quedó sin asistente administrativo y durante el 
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periodo de junio hasta agosto del año 2020 se apoyó en el área de abastecimiento, finalmente 

se brindó un informe de las actividades al jefe del área. 

4.1.3.2. ONPE – Huancayo. 

Los entregables que se brindó a la ODPE Huancayo fueron diversos y en fechas 

distintas, las cuales se detalla en la tabla 32. 

Tabla 32 

Lista de entregables en la ODPE Huancayo. 

N° Entregables Fechas por entregar 

1 
Informes semanales de los avances de las entregas de 

credenciales y capacitaciones. 

Durante el periodo de 

trabajo. 

2 
Entregas de los formatos utilizados durante las 

elecciones congresales extraordinarias 2020. 

Después de finalizar el 

periodo de trabajo. 

3 
Informe de actividades realizadas durante todo el 

periodo laborado. 

Después de finalizar el 

periodo de trabajo. 

4 
Informes del personal a cargo. Después de finalizar el 

periodo de trabajo. 

Nota: Elaboración propia 

4.1.3.3. Clínica Tovar. 

Los entregables que se brindó a la Clínica Tovar se detalla en la tabla 33. 

Tabla 33 

Lista de entregables en la Clínica Tovar. 

N° Entregables Fechas Por Entregar 

1 Informes mensuales de los avances dentro del 

consultorio de nutrición. 

Durante el periodo de 

trabajo. 

2 Plan de estrategias para aumentar las citas en el 

consultorios. 

Durante el periodo de 

trabajo. 

3 Informe de mejora en las funciones para el puesto de 

asistente administrativo del consultorio de nutrición.. 

Durante el periodo de 

trabajo. 
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4 Informe final de las actividades realizadas. Después de finalizar el 

periodo de trabajo. 

Nota: Elaboración propia 

 

4.2. Aspectos técnicos de la actividad profesional 

4.2.1. Metodología. 

4.2.1.1. Método del trabajo. 

En el presente informe, el método general que se utiliza es el método administrativo 

expresado en los procesos administrativos; debido a que se elaboró un reporte de los procesos 

administrativos de cada entidad iniciando por el diagnóstico de las empresas y finalizando por 

los resultados presentados. Este método utilizado tiene como característica describir los 

procedimientos administrativos: planeamiento, organización, dirección y control. 

4.2.1.2. Enfoque del trabajo. 

El enfoque del informe fue cualitativo debido a que los datos recolectados en las tres 

entidades son descripciones de las situaciones, etapas, interacciones y momentos específicos 

que ayudaron a conocer la realidad y se ilustro mediante la interpretación. 

Hernández et al, (2014) en su libro Metodología de Investigación, detallan que el 

enfoque cualitativo se basa en los métodos de recolección de datos que no se guían por 

estándares, es decir la recolección de datos se obtiene de las perspectivas y de los puntos de 

vista que observan los participantes, de igual manera menciona que es muy importante las 

interacciones de los grupos de trabajo; por ende, el investigador cualitativo emplea las técnicas 

para recolectar datos como: la observación no estructurada, revisión de documentos, 

interacción con grupos, etc. 

4.2.1.3. Nivel y alcance del trabajo. 

La investigación es de nivel y alcance descriptivo, puesto que se describe de una manera 

detallada las actividades y ejercicio profesional de la administración en la unidad 
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administrativa de SUNARP, ONPE y la Clínica Tovar. De igual manera se describe las fases y 

resultados de la ejecución del plan de trabajo en cada entidad. 

Arias (2012) menciona que la investigación descriptiva consiste en describir las 

características de un hecho con el fin de establecer una estructura. 

Hernández, Fernández y Baptista (2014), mencionan que la investigación descriptiva es 

la recolección de información de una forma independiente para encontrar propiedades y 

cualidades. 

4.2.1.4. Diseño del trabajo. 

El diseño del presente informe es de una investigación-acción, pues el objetivo principal 

fue entender y resolver las problemáticas específicas de las tres entidades donde se desarrolló 

las actividades profesionales; además este diseño toma en cuenta el brindar aportes para 

mejorar las tomas de decisiones en los planes de trabajo, proyectos, etc. 

Hernández, Fernández & Baptista (2014), menciona que el diseño de investigación-

acción puede ser práctico y participativo. En el práctico detalla que es necesario involucrarse 

para la indagación individual o en equipo, también en el práctico se implementa un plan de 

acción para proponer mejoras y generar cambios. En el participativo menciona la participación 

colaborativa de todo el grupo de trabajo. 

4.2.2. Técnicas. 

4.2.2.1. Observación. 

Según Bernal (2010), menciona que la observación como técnica de investigación 

científica es aquel proceso que permite conocer de una forma más directa el objeto de estudio, 

esto ayudará a luego describir y analizar las situaciones que vive una determinada realidad 

estudiada. 

Hernández, Fernández y Baptista (2014), señala que en la investigación cualitativa es 

fundamental la observación, pero una observación investigativa, lo cual incluye observar y 



99 

utilizar los sentidos para captar ciertas situaciones. Los propósitos esenciales de la observación  

son: 

 Explorar y describir ambientes y situaciones de la vida social, teniendo en cuenta el 

analizar sus significados y su entorno. 

 Es fundamental comprender procesos entre las personas y las situaciones que 

experimentan en un determinado tiempo. 

 Identificar los problemas. 

 Elaborar hipótesis para aquellos futuros estudios. 

Arias (2012), señala que la técnica de la observación consiste en visualizar o captar la 

situación o hecho mediante la vista de una forma sistemática; en función de los objetivos de 

investigación. También menciona que la observación puede ser: 

 Observación simple o no participante, cuando el investigador observa de una forma 

natural sin involucrarse. 

 Observación participante, el investigador pasa a formar parte del medio donde se 

realiza el estudio. 

4.2.3. Instrumentos 

4.2.3.1. Lista de cotejo 

Según Arias (2012), en una observación estructurada la lista de cotejo o también 

conocido como lista de control o de verificación, es aquel instrumento donde se señala la 

presencia o ausencia de una aspecto o conducta a ser observada. Esto facilita conocer las 

carencias o factores positivos de la situación actual de un determinado estudio. 
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4.2.3.2. Equipos y materiales utilizados en el desarrollo de las actividades. 

4.2.3.2.1. SUNARP 

Tabla 34 

Equipos y materiales utilizados en SUNARP. 

N° Equipo / Material Cant. U.M. Observación 

1 Equipo de cómputo  1 Und.  

2 Impresora 

multifuncional 

1 Und.  

3 Escritorio  1 Und. Entregado en la oficina a cargo. 

4 Organizadores 20 Und.  

5 Materiales de oficina 

(lapiceros, papeles, 

etc.) 

1 Und. Se solicitaba según el requerimiento necesario. 

6 Portafolio para llevar 

documentos 

1 Und. Para el traslado de documentos en las diferentes 

sedes en Huancayo. 

7 Laptop 1 Und. En casos de emergencia. 

8 EPPS para combatir el 

covid-19 

20 Und. Equipos de protección personal como 

mascarillas, guantes, alcohol, etc. Los EPPS 

fueron proporcionado a causa de la pandemia 

por el covid-19. La cantidad variaba según la 

necesidad. 

9 Otros, según las 

necesidades 

1 Und. Materiales  que se utilizaban mediante 

requerimiento. 

Nota: Elaboración propia. 

Los equipos y materiales que se menciona en la tabla 34 se utilizaron para ejecutar las 

funciones y actividades en SUNARP Huancayo, de igual manera si era necesario algún otro 

material que por la coyuntura de la pandemia por el covid-19 se solicitaba mediante 

requerimiento. 

 

 



101 

4.2.3.2.2. ONPE. 

Tabla 35 

Equipos y materiales utilizados en ONPE Huancayo. 

N° Equipo / Material Cant.  U.M. Observación 

1 Equipo de cómputo  1  Und. El equipo de cómputo era 

utilizado por todos los 

coordinadores del local del 

distrito de Huancayo. 

2 Impresora  1  Und. Utilizado para entregar las 

credenciales. 

3 Escritorio  1  Und.  

4 Materiales de 

capacitación 

2  Und.  

5 Materiales de oficina 

(lapiceros, papeles, etc.) 

1  Und.  

6 Uniforme  1  Und. El uniforme es utilizado en 

todo el momento de nuestras 

funciones. 

7 Formatos de 

documentación 

1  Und. La cantidad dependía del 

requerimiento de la ODPE – 

Huancayo. 

8 Materiales para las 

capacitaciones 

1  Und. Según requerimiento. 

9 Otros, según las 

necesidades 

1  Und. Materiales  que se utilizaban 

según requerimiento. 

Nota: Elaboración propia 

 

Los equipos y materiales que se menciona en la tabla 35 se utilizaron para la ejecución 

de las funciones y actividades en la ODPE Huancayo, de igual manera si era necesario algún 

otro material para capacitaciones o charlas se solicitaba mediante requerimiento. 
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4.2.3.2.3. Clínica Tovar. 

Tabla 36 

Equipos y materiales utilizados en la Clínica Tovar. 

N° Equipo / Material Cant. U.M. Observación 

1 Laptop  1 Und.  

2 Impresora  1 Und.  

3 Escritorio  1 Und.  

4 Materiales de oficina 

(lapiceros, papeles, etc.) 

1 Und. Entregados según la necesidad del caso. 

5 Materiales de charlas de 

nutrición 

1 Und. Materiales que se utilizaban en 

campañas de nutrición. 

6 Otros, según las 

necesidades. 

1 Und. Materiales que se utilizaban según 

requerimiento. 

Nota: Elaboración propia. 

Los equipos y materiales que se menciona en la tabla 36 se utilizaron para la ejecución 

de las funciones y actividades en el consultorio de nutrición en la Clínica Tovar. 

4.3. Ejecución de las actividades profesionales 

La ejecución de las actividades profesionales, se desarrollaron durante el periodo de 

agosto del año 2019 hasta agosto del año 2020 en las entidades de SUNARP Huancayo, ONPE 

Huancayo y la Clínica Tovar. 

4.3.1. Programa y cronograma de actividades realizadas. 

4.3.1.1. SUNARP. 

Durante el periodo de enero hasta agosto del año 2020 se desarrolló diversas funciones 

y actividades, según se detalla en la tabla 37, para el logro de los objetivos institucionales y 

necesidades de las diferentes situaciones de la entidad. De igual modo por motivos de la 

pandemia por el covid-19, se desarrolló actividades profesionales en las áreas de personal y 

abastecimiento; es así como se adaptó el cronograma de funciones a cargo. 
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Tabla 37 

Cronograma de actividades en SUNARP. 

N° Área Actividades Meses del año 2020 

Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. 

1 Oficina de 

trámite 

documentario 

Archivamiento de documentos de la unidad administrativa. x x x      

Entregas de documento a las diferentes sedes de SUNARP 

Huancayo. 

x x x   x   

Recepción y envió de documentos a diferentes sedes a 

nivel nacional. 

x x x   x   

Registrar y derivar a las otras áreas los documentos que 

llegaban a la oficina de trámite documentario. 

x x x   x x x 

Ordenamiento de documentos a través del SISTRAM. x x x   x x x 

Participar en capacitaciones que solicitaban en la oficina. x x x   x x x 

Apoyo en las elaboraciones de informes.  x x   x x x 

Apoyo a las áreas que lo solicitaban debido al covid-19.     x x x x 

Asistir a las charlas de prevención para combatir la 

pandemia por el covid-19. 

    x x x x 

2 Área de 

abastecimiento 

Recepción y derivación de documentos a cada personal 

dentro del área.. 

     x x x 

Archivamiento de documentos del área.      x x x 
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Apoyo en armar los expedientes de órdenes de compra.      x x x 

Apoyo en realizaciones de las licitaciones que se tenía 

pendiente. 

     x x x 

Realización de informes según solicitud.      x x x 

Apoyo administrativo al jefe de abastecimiento.      x x x 

Asistir a las charlas de prevención para combatir en covid-

19. 

    x x x X 

Nota: Elaboración propia 

.
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También se tuvo en cuenta las fechas para el cumplimiento de las fases del plan de 

trabajo de contingencia que se propuso, teniendo en consideración las modificaciones y 

situaciones que pasaron debido a la pandemia del covid-19. En la tabla 38 se detalla el 

cronograma de las fases. 

Tabla 38 

Cronograma de inicio de fases. 

N° Fases 2020 Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. 

1 Fase 1 – fijar prioridades  x   x    

2 Fase 2 – definir 

responsabilidades 

 x x      

3 Fase 3 – crear estrategias   x      

4 Fase 4 – establecer plazos     x x   

Nota: Elaboración propia. 

 

Se utilizó dos veces la fase 1 – fijar prioridades, debido a la situación de la pandemia 

por el covid-19, causando modificaciones en las fechas; de igual manera se estableció la fecha 

de entrega de los resultados para finales del mes de agosto del año 2020; cumpliendo el objetivo 

de lograr el 80% de la actualización de la información de los documentos en el sistema 

SISTRAM. 

4.3.1.2. ONPE. 

Durante el periodo de diciembre del año 2019 hasta enero del 2020 se desarrolló 

diversas funciones y actividades, según se detalla en la tabla 39, para el logro de los objetivos 

institucionales y necesidades de las diferentes situaciones de la entidad. 

Las actividades realizadas como coordinadora de local de votación se cumplieron de 

acuerdo con el cronograma, obteniendo resultados favorables en la entregada del cargo. 
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También se utilizó un cronograma de fases del plan de trabajo para el local de votación 

designado, propuesto por el equipo teniendo como principal objetivo obtener el 0% de mesas 

observadas en el local de votación. En la tabla 40 se detalla el cronograma por fases: 

Tabla 39 

Cronograma de actividades en ONPE Huancayo. 

 

Tabla 40 

Cronograma de inicio de fases. 

N° Fases del plan de trabajo del local de votación designado Dic. Ene. Feb. 

1 Fase 1 – fijar metas x   

2 Fase 2 – establecer responsabilidades   x  

3 Fase 3 – crear estrategias  x  

4 Fase 4 – presentar resultados  x X 

Nota: Elaboración propia. 

N° Área Actividades Dic. Ene. 

1 Oficina del 

Distrito de 

Huancayo – 

ODPE 

Huancayo 

Realizar capacitaciones a los miembros de mesa y 

electores. 

x x 

Coordinaciones administrativas con el encargado de la 

institución donde sería el local de votación. 

x x 

Supervisar las funciones del coordinador de mesa a 

cargo. 

 x 

Elaboración de informes según requerimiento.  x 

Coordinación de eventos de fomentación del voto 

responsable. 

x x 

Participar en capacitaciones que solicitaban en el área. x x 

Coordinación y supervisión durante las elecciones 

congresales extraordinarias 2020. 

 x 

Velar por la seguridad de los documentos de las 

elecciones. 

 x 

Entrega de informes finales.  X 

Nota: Elaboración propia. 
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En la fase 4 se entregó los resultados finales a la ODPE Huancayo a través de informes 

subsanados hasta inicios de febrero del año 2020. 

4.3.1.3. Clínica Tovar. 

Durante el periodo de agosto hasta diciembre del año 2019 se desarrolló diversas 

funciones y actividades, según se detalla en la tabla 41, para el logro de los objetivos 

institucionales y necesidades de las diferentes situaciones de la entidad. 

Tabla 41 

Cronograma de actividades en el consultorio de nutrición de la Clínica Tovar. 

N° Área Actividades Ago. Set. Oct. Nov. Dic. 

1 Consultorio de 

nutrición 

(asistente 

administrativo) 

Organización de las 

historias clínicas de los 

pacientes. 

x x x x x 

Elaboración de 

informes. 

x x x x x 

Agendar y coordinar las 

citas para los pacientes. 

x x x x x 

Ordenar y archivar 

documentos del 

consultorio. 

x x x x x 

Inventario de los 

materiales de la oficina. 

  x x x 

Programación de 

campañas nutricionales. 

  x x x 

Propuesta de nuevas 

alianzas estratégicas. 

   x x 

Propuestas de 

estrategias de marketing 

para el consultorio. 

   x X 

Nota: Elaboración propia. 
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De igual manera fue necesario programar un cronograma para las fases del plan de 

trabajo para el puesto de asistente administrativo en el consultorio de nutrición, esto 

favoreciendo en el logro de los objetivos planeados para el consultorio. En la tabla 42 se detalla 

el cronograma de las fases. 

Tabla 42 

Cronograma de inicio de fases. 

N° Fases del plan de trabajo 2019 Ago. Set. Oct. Nov. Dic. 

1 Fase 1 – fijar objetivos del puesto  X    

2 Fase 2 – definir funciones del puesto  X    

3 Fase 3 – crear estrategias   X   

4 Fase 4 – presentar resultados    X X 

Nota: Elaboración propia. 

 

Se estableció que en la fase 4 se presente resultados para noviembre y diciembre del 

año 2019, con la finalidad de observar si existía un aumento de pacientes que se atendían en el 

consultorio a comparación de inicios de agosto. 
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Capítulo V Resultados y aportes finales 

Los resultados alcanzados es la muestra del trabajo profesional que se realizó en las tres 

entidades ya mencionadas, de igual manera se mostró compromiso y esfuerzo en las labores 

desempeñadas para obtener resultados eficientes y eficaces. Los resultados fueron 

satisfactorios a pesar de las diferentes situaciones que presentaban cada empresa y también por 

la problemática de la crisis sanitaria por la pandemia del COVID 19, esto provoco realizar 

diversas decisiones en cuanto a las labores profesionales, planear nuevas soluciones e ideas 

para la mejora continua de las actividades en las diferentes entidades. 

5.1. Resultados finales de las actividades realizadas 

5.1.1. SUNARP. 

Los resultados finales de las actividades realizadas en SUNARP estuvieron ligadas a 

cumplir los objetivos presentados en el apartado 2.3; en la tabla 43 se detalla el objetivo n°1: 

Tabla 43 

Resultados logrados con respecto al plan de trabajo de contingencia. 

N° Diagnóstico 

situacional 

Objetivos propuestos por el 

equipo de trabajo 

2020 

Resultados 

proyectados 

Resultados logrados 

1 No se cuenta 

con un plan de 

trabajo de 

contingencia. 

Implementar un plan de 

trabajo de contingencia 

anualmente para lograr 

actualizar la información de 

los documentos a través del 

sistema SISTRAM a un 

100%. 

Se 

implementó 

el plan de 

trabajo de 

contingencia. 

Se implementó el plan 

de trabajo de 

contingencia; logrando 

el 80% de lo requerido.  

Nota: Elaboración propia. 
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Interpretación: 

El plan de trabajo de contingencia 2020 sirvió como un documento guía y de orientación 

para mejorar el funcionamiento de actividades dentro de la oficina de trámite documentario; 

además este documento ayudo a cumplir con el objetivo principal de la oficina, el cual era 

obtener el 100% de actualización de la información de los documentos a través del sistema 

SISTRAM.  

Sin embargo, durante la ejecución de las actividades profesionales en SUNARP se 

presentó la crisis sanitaria de la pandemia por el covid-19; provocando lograr solo el 80% de 

la actualización requerida a la fecha de agosto del año 2020. Este resultado final tiene que ver 

con: la reducción de días laborados debido a la imposición del toque de queda a nivel nacional; 

desorganización de las actividades en la oficina; disminución del personal que laboraba 

presencialmente, causando que mi persona se quede a cargo de la oficina de trámite 

documentario.  

Además, por la coyuntura de la pandemia por el covid-19, se disminuyó la cantidad de 

aforo dentro de las instalaciones de la unidad administrativa en SUNARP Huancayo, 

ocasionando que un porcentaje de los trabajadores realicen sus actividades de manera remota. 

Dicha acción provocó que el personal que asistían de manera presencial incremente sus 

funciones y actividades; además en el área de abastecimiento no se contaba con un asistente 

administrativo, causando que el jefe de la unidad administrativa designe a mi persona como 

apoyo en dicha área. Por ende, el plan de trabajo de contingencia se adaptó y modificó a las 

situaciones presentadas en ese momento; pero finalmente se obtuvo resultados positivos de las 

actividades ejecutadas. 

En la tabla 44 se detalla los resultados logrados en las capacitaciones para la lucha 

contra el covid-19. 
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Tabla 44 

Resultados logrados en las capacitaciones para la lucha contra el covid-19. 

N° Diagnóstico 

situacional 

Objetivos propuestos por 

el equipo de trabajo 

2020 

Resultados 

Proyectados 

Resultados Logrados 

2 Consecuencias 

a causa del 

covid-19. 

Realizar capacitaciones 

para todo el personal de 

trabajo que permitan 

conocer las actividades y 

funcionamientos del 

trabajo remoto y los 

cambios que existe en las 

labores presenciales en 

una pandemia o 

situaciones similares. 

Se implementó 

las 

capacitaciones. 

Se implementó las 

capacitaciones de 

manera presencial y 

virtual, sin embargo es 

necesario aumentar las 

capacitaciones y 

actividades para 

comunicar la 

importancia de la 

salud pública. 

Nota: Elaboración propia. 

 

Interpretación: 

Las capacitaciones que se realizaron para todo el personal fueron específicamente para 

la prevención y cuidado de la salud, a causa de la pandemia por el covid-19. Las capacitaciones 

fueron dadas por enfermeras que en esos momentos contrataron; de igual modo realizaban 

actividades diarias de cómo utilizar los EPPS, campañas de vacunación de la influencia y 

también semanalmente realizaban un chequeo general a cada trabajar. De igual modo, para el 

personal que seguía laborando de manera remota realizaron capacitaciones para la adaptación 

del trabajo virtual.  

A pesar de las precauciones que se tomaba dentro de las instalaciones de la unidad 

administrativa; a inicios de julio la mayoría del personal que laboraba de manera presencial se 

enfermó del covid-19, provocando que en la oficina de trámite documentario mi persona sea la 

única laborando y me quede a cargo de la oficina. Además en el área de abastecimiento solo 
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tres personas realizaron trabajo presencial; está situación afecto a la sede administrativa de 

SUNARP Huancayo, ya que los pocos trabajadores que laboraban presencialmente 

comenzaron a presentar riesgo y miedo de contagio de los otros compañeros; por esta razón la 

solución que requería en esos momentos los trabajadores de la sede administrativa era apoyo 

psicológico para enfrentar las situaciones presentadas en esos momentos debido a la pandemia 

por el covid-19. 

Finalmente, en la tabla 45, se resume lo conseguido durante el periodo de las actividades 

profesionales realizadas en SUNARP; colocando el valor del 50% a cada indicador 

(equivalente a 1/2), dependiendo del porcentaje que se cumplió: 

Tabla 45 

Ponderación de los resultados logrados. 

N° Diagnóstico 

situacional 

Objetivos propuestos 

por el equipo de 

trabajo 

2020 % 

Cumplido Resultados 

proyectados 

Resultados 

logrados 

1 No se cuenta 

con un plan 

de trabajo de 

contingencia. 

Implementar un plan 

de trabajo de 

contingencia 

anualmente para 

lograr actualizar la 

información de los 

documentos a través 

del sistema 

SISTRAM a un 

100%. 

Se implementó 

el plan de 

trabajo de 

contingencia. 

Se implementó 

el plan de 

trabajo de 

contingencia; 

logrando el 

80% de lo 

requerido. 

40% 

2 Consecuencia

s a causa del 

covid-19. 

Realizar 

capacitaciones para 

todo el personal de 

trabajo que permitan 

conocer las 

Se implementó 

las 

capacitaciones. 

Se implementó 

las 

capacitaciones 

de manera 

50% 



113 

actividades y 

funcionamientos del 

trabajo remoto y los 

cambios que existe 

en las labores 

presenciales en una 

pandemia o 

situaciones similares. 

presencial y 

virtual,  

TOTAL 90% 

Nota: Elaboración propia. 

 

Interpretación: 

A finales de agosto del 2020, se obtuvo una calificación del 90% de efectividad en el 

cumplimento de los objetivos propuestos; teniendo en cuenta que durante el periodo de las 

actividades profesionales realizadas en SUNARP, inicio la crisis sanitaria por la pandemia del 

covid-19, lo cual causo dificultad para cumplir con el 100% de actualización de la información 

de los documentos a través del sistema SISTRAM; a pesar de ello se logró conseguir una 

calificación positiva. 

5.1.2. ONPE. 

Los resultados finales de las actividades realizadas en ONPE (ODPE – Huancayo) están 

orientados a cumplir el objetivo propuesto en el apartado 2.8; en la tabla 46 se detalla el 

objetivo: 

Tabla 46 

Resultados logrados con respecto al plan de trabajo. 

N° Diagnóstico 

situacional 

Objetivos 

propuestos por el 

equipo de trabajo 

2020 

Resultados 

proyectados 

Resultados 

logrados 
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1 No se cuenta con 

un plan de trabajo 

para el local de 

votación 

designado. 

Implementar un 

plan de trabajo para 

el local de votación 

designado, con la 

finalidad de lograr 

el 0% de mesas 

observadas por el 

Jurado Nacional de 

Elecciones. 

Se implementó el 

plan de trabajo 

para el local de 

designado. 

Se implementó el 

plan de trabajo 

para el local de 

designado; 

finalmente se 

consiguió el 0% 

mesas observadas. 

Nota: Elaboración propia. 

 

Interpretación: 

El plan de trabajo para el local de votación designado fue un documento guía y de 

orientación para cumplir el objetivo principal como coordinadora de local de votación y a nivel 

ODPE Huancayo; este documento facilito el trabajo de todo el equipo, ya que se conoció las 

funciones individuales y por equipo, logrando así mayor eficiencia y eficacia en las labores. 

De igual modo, influyo para trabajar en equipo y que cada miembro se apoye según lo 

requerido; esto se reflejó en el resultado final, obteniendo el 0% mesas observadas y siendo 

uno de los principales locales de votación que no obtuvieron observaciones ni incidencias a 

nivel distrito de Huancayo. (ver resultados por local de votación en los anexos). 

Finalmente, en la tabla 47, se puede apreciar un resumen final de lo conseguido en el 

local de votación designado. Se otorgó un valor de 100% al único indicador (equivalente 1/1), 

se pondero de acuerdo con el porcentaje de cumplimiento: 

Tabla 47 

Ponderación de los resultados logrados. 

N° Diagnóstico 

situacional 

Objetivos 

propuestos por 

2020 % 

Cumplido Resultados 

proyectados 

Resultados 

logrados 
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el equipo de 

trabajo 

1 No se cuenta 

con un plan 

de trabajo 

para el local 

de votación 

designado. 

Implementar un 

Plan de Trabajo 

para conseguir el 

0% de mesas 

observadas por 

el Jurado 

Nacional de 

elecciones. 

Se implementó 

el plan de 

trabajo para el 

local de 

designado. 

Se implementó el 

plan de trabajo para 

el local de 

designado; 

finalmente se 

consiguió el 0% 

mesas observadas. 

100% 

Total 100% 

Nota: Elaboración propia. 

 

Interpretación: 

Al final de la entrega de cargo y presentación de informes, se obtuvo una calificación 

del 100% de efectividad en el cumplimiento del objetivo principal; teniendo como 

característica que no se presentó ninguna mesa observada y ningún incidente dentro del local 

de votación designado (ver resultados por local de votación en los anexos). 

5.1.3. Clínica Tovar. 

El resultado final de las actividades realizadas en la Clínica Tovar se orienta al objetivo 

propuesto en el apartado 2.13, el cual se detalla a continuación en la tabla 48: 

Tabla 48 

Resultados logrados con respecto al plan de trabajo. 

N° Diagnóstico 

situacional 

Objetivo 

propuesto 

por el 

consultorio 

de nutrición 

2019 

Resultados 

proyectados 

Resultados logrados 
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1 No se cuenta 

con un plan 

de trabajo 

para el puesto 

de asistente 

administrativo 

del 

consultorio de 

nutrición. 

Implementar 

un plan de 

trabajo para 

lograr 

aumentar la 

cantidad de 

pacientes 

atendidos. 

Se 

implementó el 

plan de 

trabajo para el 

puesto de 

asistente 

administrativo 

del 

consultorio de 

nutrición. 

Se implementó el plan de trabajo 

para el puesto de asistente 

administrativo del consultorio de 

nutrición; y se logró aumentar el 

50% de pacientes atendidos. 

Conseguir 

alianzas 

estratégicas 

para 

aumentar la 

participación 

de los 

licenciados 

en nutrición. 

Se 

implementó 

las alianzas 

estratégicas. 

Se implementó el plan de trabajo 

y se logró conseguir alianzas 

estratégicas con instituciones 

educativas, otras clínicas y 

empresa mineras. 

Nota: Elaboración propia. 

 

Interpretación: 

El plan de trabajo 2019 para el puesto de asistente administrativo en el consultorio de 

nutrición, fue un documento guía y de orientación para estructurar los objetivos como 

consultorio y determinar las funciones que se debían realizar para cumplir dichos objetivos; 

cabe mencionar que el consultorio de nutrición fue incorporado recientemente a la Clínica 

Tovar a finales del año 2018, por lo cual fue necesario adaptar el plan según la necesidad de 

los pacientes y la disponibilidad de los licenciados en nutrición. 
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Finalmente, en la tabla 49 se colocó el resumen del resultado final. Se otorgó un valor 

de 50% a cada indicador (equivalente 1/2), el valor colocado dependía del porcentaje de 

cumplido. 

Tabla 49 

Ponderación de los resultados logrados. 

N° Diagnóstico 

situacional 

Objetivos 2020 % 

Cumplido Resultados 

proyectados 

Resultados logrados 

1 No se 

cuenta con 

un plan de 

trabajo para 

el puesto de 

asistente 

administrati

vo del 

consultorio 

de 

nutrición. 

Implementa

r un plan de 

trabajo para 

lograr 

aumentar la 

cantidad de 

pacientes 

atendidos. 

Se 

implementó 

el plan de 

trabajo para 

el puesto de 

asistente 

administrati

vo del 

consultorio 

de 

nutrición. 

Se implementó el plan de 

trabajo para el puesto de 

asistente administrativo 

del consultorio de 

nutrición; y se logró 

aumentar el 50% de 

pacientes atendidos. 

50% 

Conseguir 

alianzas 

estratégicas 

para 

aumentar la 

participació

n de los 

licenciados 

en 

nutrición. 

Se 

implementó 

las alianzas 

estratégicas. 

Se implementó el plan de 

trabajo y se logró 

conseguir alianzas 

estratégicas con 

instituciones educativas, 

otras clínicas y empresa 

mineras. 

50% 

TOTAL 100% 

Nota: Elaboración propia. 
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Interpretación: 

Para finales de diciembre del año 2019, se obtuvo una calificación del 100% de lo 

requerido, cumpliendo con efectividad las actividades profesionales. Cabe resaltar que a inicios 

de las actividades en el consultorio de nutrición se contaba con 12 pacientes regulares que se 

atendían en el consultorio, y para diciembre del año 2019 se consiguió atender a 21 pacientes, 

siendo así un crecimiento de más del 50%, esto favoreciendo al consultorio. Además, con 

respecto a las alianzas estratégicas con otras empresas, se logró conseguir convenios con cajas 

financieras, instituciones educativas, mineras y otras pequeñas empresas; así aumentando la 

participación a nivel provincia de los licenciados en nutrición. 

5.2. Logros alcanzados 

5.2.1. SUNARP 

 Se implementó de manera exitosa y positiva el plan de trabajo de contingencia para 

la oficina de trámite documentario. 

 A pesar de la crisis sanitaria por la pandemia del covid-19, se logró alcanzar el 

resultado deseado a nivel personal; puesto que el objetivo se tuvo que adaptar a las 

circunstancias como a la disminución del personal en la oficina; y el apoyo a otras 

áreas. 

 En todo momento de las actividades profesionales, existió el apoyo y confianza de 

los jefes inmediatos de acuerdo con las funciones que se realizaba. 

 Se logró trabajar en equipo para cumplir con los objetivos propuestos, de igual forma 

se logró apoyar con éxito al área de abastecimiento; esto por otra parte fue un logro 

personal ya que se logró adquirir más conocimientos en la administración pública. 

 Se logró adquirir conocimientos más detallados con respecto a las labores realizadas 

en SUNARP en las áreas administrativas, también se logró capacitarse dentro de la 

entidad. 
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 Al inicio de la pandemia por el covid-19, se adquirió mayor responsabilidad dentro 

de la oficina de trámite documentario, de igual manera se dio la oportunidad de 

trabajar en el área de abastecimiento. 

 Se logró utilizar y conocer más sobre los sistemas SISTRAM y SIGA. 

 Se logró trabajar directamente con el jefe de la unidad de administración de 

SUNARP sede Huancayo. 

 Se logró cumplir con el plan de trabajo de contingencia adaptándolo a la situación 

por la crisis sanitaria de la pandemia covid-19. 

 Durante todo el periodo de las actividades profesionales se trabajó con un desempeño 

óptimo y participativo. 

5.2.2. ONPE. 

 Se logró implementar, ejecutar y conseguir resultados positivos con el plan de 

trabajo propuesto. 

 Se logró trabajar exitosamente con todo el equipo del local de votación designado, 

debido a la buena comunicación y el trabajo colaborativo de todo el personal. 

 Se logró encontrar soluciones a los distintos problemas que existía dentro y fuera del 

local de votación designado. Además, se pudo lograr el objetivo principal en el poco 

tiempo laborando. 

 Se logró asumir la mayor responsabilidad administrativa dentro del local de votación 

designado, concluyendo con un trabajo eficiente y eficaz. 

 Las capacitaciones que se brindaba la ODPE Huancayo, fue fundamental para 

conocer más sobre los procesos electorales, teniendo la oportunidad de asumir cargos 

mayores en el futuro. 

 El poder tener a personas a cargo, logró mejorar los conocimientos sobre liderazgo, 

asimismo mejoró la práctica sobre el trabajo en equipo y la comunicación. 
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 La confianza brindada por el jefe distrital, brindo la oportunidad de presentar 

mejoras dentro del local de votación designado. 

 Se logró conocer y manejar el sistema SIRCAE utilizado por la ONPE. 

 Se logró un desempeño eficiente y eficaz durante el desarrollo de las actividades 

profesionales; esto se reflejó en el resultado final, consiguiendo 0% de mesas 

observadas y sin ningún incidente dentro del local de votación designado. 

 El plan de trabajo propuesto fue un gran apoyo para lograr el objetivo principal. 

5.2.3. Clínica Tovar. 

 Se logró elaborar, implementar y ejecutar el plan de trabajo propuesto por todo el 

consultorio de nutrición. 

 Se logró adaptar el plan de trabajo al consultorio de nutrición, teniendo en cuenta 

que no existía ningún documento de orientación ni de guía para cumplir con los 

objetivos propuestos. 

 Se logró trabajar en equipo con todos los integrantes del consultorio, a pesar de las 

diferencias de tiempos disponibles y las formas de trabajo que llevaban. 

 Se logró trabajar desde cero en un consultorio incorporado recientemente en la 

Clínica Tovar; esto brindo oportunidades como administrador en una organización 

privada que carecía de documentos administrativos que guiaran las funciones del 

puesto. 

 Se logró implementar conocimientos de la administración adquiridos en la 

universidad, esto gracias a la confianza y apoyo de la licenciada a cargo del 

consultorio de nutrición. 

 Se logró presentar más ideas de mejora para el consultorio y así adquirir más 

participación de todos los licenciados en nutrición. 
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 Se logró concluir las actividades profesionales en el consultorio con resultados 

exitosos y dejando una guía de trabajo para el personal que se quedara en el puesto 

de asistente administrativo del consultorio. 

5.3. Dificultades encontradas 

5.3.1. SUNARP 

 Al inicio de las actividades profesionales se presentó la desactualización de 

documentos por subir al sistema SISTRAM. Los documentos que llegan a la oficina 

de trámite documentario deben estar plasmados en sistema para garantizar la 

actualización de la información y la trasparencia de ella. 

 Por la rotación del personal dentro de la oficina de trámite documentario, se presentó 

desorganización de funciones. 

 Dentro de la administración pública y en todas las entidades públicas existe 

burocracia, normas, reglamentos, etc. Se presentó muchas limitaciones al momento 

de proponer y ejecutar ideas de mejora; ya que las decisiones finales eran tomadas 

por el jefe de la unidad de administración. 

 Una de las principales dificultades encontradas en las labores realizadas en 

SUNARP, fue la crisis sanitaria por la pandemia del covid-19; esto dificulto en la 

estabilidad laboral en todo el país. Además, se restringió las actividades presenciales, 

dificultando lograr el objetivo principal del plan de trabajo de contingencia. 

 Las restricciones que se presentó debido al estado de emergencia en el Perú hicieron 

que se modificará el horario de trabajo y se utilice EPPS en todo momento dentro de 

las instalaciones de la unidad de administración. Esto causo incomodidad al 

momento de realizar las actividades; además esto trajo retrasos en algunas funciones 

y la presencia del riesgo y miedo de todo el personal. 
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 La disminución del personal trajo el incremento de trabajo y responsabilidad de mi 

persona en la oficina de tramite documentario y el área de abastecimiento.  

 Las diversas situaciones de salud pública y estabilidad política, causo que se 

modificará las prioridades en esos momentos, por lo cual se tuvo que adaptar el plan 

de trabajo de contingencia. 

5.3.2. ONPE 

 Al inicio de las actividades profesionales, no existía un documento guía para 

comenzar con las funciones en el local de votación designado. 

 La contratación del personal que tuve a cargo se retrasó, por consiguiente, se dispuso 

a cumplir con las funciones de los coordinadores de mesa hasta su llegada a la oficina 

distrital de Huancayo. 

 El local de votación designado a mi cargo presentaba muchas deficiencias en la 

coordinación, una de ellas fue: que el director a cargo de la institución educativa no 

se encontraba en la ciudad de Huancayo, teniendo como principal problema la 

coordinación de temas referidos al local de votación designado. 

 Las actividades que se desarrollaban dentro del local de votación designado no 

contaban con organización ni coordinación. 

 El local de votación a mi cargo pertenecía al distrito de Huancayo, uno de los 

distritos más grandes de la ODPE Huancayo. Las capacitaciones que se brindaba a 

los miembros de mesa eran numerosas, ocasionado a veces que la oficina del distrito 

de Huancayo excediera la cantidad de aforo. 

5.3.3. Clínica Tovar 

 Al momento de realizar las actividades en el consultorio de nutrición, no se contaba 

con ningún documento de gestión a nivel consultorio; esto dificultando los procesos 

administrativos que se tenían que ejecutar. 
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 Otro problema principal fue que, el consultorio de nutrición se incorporó 

recientemente en la Clínica Tovar, por esta razón la clínica aún no le daba el interés 

deseado al consultorio. 

 Como se elaboró un plan de trabajo desde cero, se tuvo que adaptar el plan a la 

disponibilidad de cada licenciado en nutrición. 

 El consultorio de nutrición presentaba limitaciones en cuanto al presupuesto y 

tiempo dedicado a las actividades que se ejecutaban.  

5.4. Planteamiento de mejoras 

5.4.1. Metodologías propuestas 

5.4.1.1. SUNARP. 

Los resultados positivos que se lograron en la oficina de trámite documentario fue por 

desarrollar las siguientes herramientas: (a) Matriz FODA: herramienta de diagnóstico 

estratégico que permite reconocer y analizar las situaciones, dificultades, oportunidades, las 

fallas y los riesgos que se encuentra en la empresa y en un área en específico; además 

elaborando la matriz FODA se desarrolló el cruce de variables, que es un instrumento que 

permite proponer estrategias según el diagnóstico de las fortalezas, debilidades, amenazas y 

oportunidades de la empresa; finalmente esto ayuda a actuar con base para generar la toma de 

decisiones y proponer mejoras . (b) Método del ciclo PHVA: es una estrategia interactiva que 

sirve para resolver los problemas adquiridos en determinados momentos, esto ayuda a mejorar 

los procesos y proponer cambios para mejor. 

5.4.1.2. ONPE. 

Las estrategias para mejorar los resultados de los próximos procesos electorales serían: 

(a) Método del ciclo PHVA: el cual consiste en planificar, hacer, verificar y actuar, esto ayudará 

en los procesos que se maneja en cada grupo de trabajo o a nivel organizacional. (b) Método 
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del liderazgo participativo: técnica de gestión la cual se diferencia por la participación y el 

consenso del grupo de trabajo en los procesos de toma de decisiones. 

5.4.1.3. Clínica Tovar. 

Las herramientas que se desarrollaran para mejorar los resultados del año 2019 serían: 

(a) Matriz FODA: es aquella herramienta que permite conocer, evaluar y analizar la situación 

de la empresa y las condiciones que presenta en ese momento; posteriormente conociendo el 

diagnóstico es necesario elaborar el cruce de variables para proponer estrategias y acciones que 

beneficiara a la organización. (b) Método de la Alianza Estratégica: es aquel trato o acuerdo 

entre dos empresas de diferentes sectores, las cuales se asocian para fortalecer y mejorar sus 

objetivos comerciales y obtener un beneficio mutuo. 

5.4.2. Descripción de la implementación 

5.4.2.1. SUNARP 

 Matriz FODA 

La implementación se desarrollará mediante el siguiente proceso: 

 Método del ciclo PHVA: Este método permitirá mejorar los procesos de cada área 

y a nivel organizacional. 

 Planificar: El primer paso es determinar los objetivos y se selecciona que procesos 

serán necesarios para conseguir los resultados positivos. Es necesario determinar 

los objetivos generales y cada objetivo por área u oficina para lograr mayores 

resultados que beneficien a la organización. 

 Hacer – ejecución: La segunda parte trata sobre la implementación y ejecución del 

plan que se realizará para cumplir los objetivos propuestos. 

 Verificar: La tercera parte es importante, debido a que se realizará un control y 

seguimiento de las actividades y acciones que se están ejecutando, esto servirá para 
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confirmar si el plan que se está realizando presenta resultados positivos para la 

organización. 

 Actuar: La última parte se basa en tomar decisiones para mejorar el desempeño de 

los procesos, esta se caracteriza por realizar algunas modificaciones o mejorar las 

alternativas de cada proceso si fuera necesario. 

 

Figura 15. Matriz FODA. 

Nota: Elaboración propia. 

 

 

Figura 16. Cruce de variables. 

Nota: Elaboración propia. 
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5.4.2.2. ONPE 

 Método del ciclo PHVA: Este método permitirá la mejora continua de cada proceso 

electoral. 

 Planificar: En la primera parte será necesario establecer objetivos grupales y 

alinearlos al objetivo general de cada proceso electoral, además se deberá identificar 

que procedimientos se realizarán para lograr los resultados requeridos. 

 Hacer – ejecución: La segunda parte constara de la implementación del plan que se 

proponga grupalmente y por sedes distritales. 

 Verificar: En la tercera parte será fundamental revisar y controlar las acciones que 

se están ejecutando, para observar si están siendo positivas para cumplir los 

objetivos. 

 Actuar: La última parte ayudará a mejor el desempeño de los procesos a través de 

modificaciones si fuera necesario. 

 Método del Liderazgo Participativo: Este método es una técnica de gestión la cual 

se basa en la participación y el consenso de todo el grupo de trabajo, esto favorece 

en mejorar las tomas de decisiones. 

 Es fundamental involucrar a todo el personal que integrar en grupo de trabajo. 

 Para mejorar la participación es necesario conocer las habilidades de cada 

colaborador y potenciarlos. 

 Otro punto esencial es delegar las actividades que se realizará para mejorar la 

eficiencia y eficacia, de igual manera se debe capacitar constantemente a los 

miembros del equipo de trabajo para potenciar sus capacidades colaborativas. 

5.4.2.3. Clínica Tovar. 

 Matriz FODA: Esta herramienta permite analizar la situación actual y real de una 

organización o de una determinada área, además ayudará a conocer la información 
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de la situación para desarrollar acciones futuras, mejorar las funciones y 

actividades. 

 Fortalezas: Es importante conocer que ventajas posee la empresa y cuáles son las 

fortalezas a diferencia de otras organizaciones. 

 Debilidades: Conocer los factores negativos que tiene la empresa ayudará a 

proponer mejoras y saber qué factores evitar. 

 Oportunidades: Es fundamental reconocer que oportunidades tiene la empresa y 

saber aprovecharlas a su favor. 

 Amenazas: Es necesario conocer que aspectos externos pueden ser un peligro o 

riesgo para la empresa, esto ayudará a proponer estrategias para enfrentarlas. 

Finalmente es indispensable realizar el cruce de variables, para determinar que 

estrategias son favorables para la situación que presenta la empresa. 

 Método de la Alianza Estratégica: Las actividades que brindan como consultorio 

nutricional, posee la ventaja de poder asociarse con otras empresas que requieran 

sus servicios, expandir su mercado y participación. 

5.4. Análisis 

Los resultados presentados en las tres entidades ya mencionadas fueron positivos y 

beneficiosos para cada organización, dado que se cumplió con el objetivo propuesto y además 

se enfrentó cada dificultad presentada en cada momento de las actividades profesionales. Las 

actividades que se ejecutaron fueron producto de la guía de las bases teorías de la 

administración, como menciona Chiavenato (2019), es necesario poner énfasis en los objetivos 

organizacionales y siempre guiarse de la planificación, organización, dirección y control; para 

finalmente obtener resultados positivos. 

Por otro lado, el implementar un plan de trabajo según el requerimiento de cada 

actividad profesional ejecutada, fue beneficioso y elemental para lograr una estructura de 
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trabajo eficiente y eficaz; además el contar con un instrumento de gestión que orienté y guie el 

trabajo que se realizará es necesario para poder cumplir con mayor exactitud los objetivos 

deseados. 

Además, el tener un documento de gestión a nivel de cada área o a nivel organizacional 

permite dejar un precedente de manejo de las funciones en la empresa y los posibles planes a 

futuro que se requiera. 

5.4.1. Aporte del bachiller en la empresa y/o institución 

Los conocimientos adquiridos sobre administración durante toda la etapa universitaria, 

ayudó a desarrollar satisfactoriamente mis actividades y funciones en mis labores profesionales 

en cada entidad; los conocimientos me dieron la facultad de ejercer con eficiencia, proactividad 

y con compromiso los cargos desempeñados en los puestos de: asistente administrativo en la 

oficina de trámite documentario – SUNARP; coordinadora de local de votación 2020 – ONPE 

y como asistente administrativo en el consultorio de nutrición – Clínica Tovar. Las actividades 

realizadas se desarrollaron siguiendo los objetivos de cada puesto, esto se logró gracias al 

trabajo en equipo, un liderazgo democrático, coordinación, propuestas de ideas de mejoras, 

capacitación y sobre de optimismo a la hora de realizar las labores. 

El principal aporte que se brindó a las tres entidades donde se laboró, fue el diseño e 

implementación del plan de trabajo según lo requería el puesto; la elaboración de este plan se 

desarrolló con todo el equipo de trabajo de cada puesto y el principal motivo era contar con un 

documento de gestión que guíe y oriente las actividades y funciones que se ejecutan para 

cumplir con los objetivos propuestos de una manera eficiente y eficaz.  

La base de este plan de trabajo se guío en la planificación, organización, dirección y 

control de las funciones de cada colaborador; cabe resaltar que este plan ayudo 

satisfactoriamente el desempeño laboral.  
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Cada plan de trabajo contaba con objetivos, fases de los procesos, estrategias y 

presentación de resultados. Asimismo, se logró conseguir resultados positivos en las tres 

entidades donde se laboró. 

5.4.2. Aporte en la oficina de trámite documentario – SUNARP 

La oficina de trámite documentario no contaba a la fecha de enero del año 2020 con la 

actualización de los documentos en el sistema SISTRAM; además dentro de la oficina se 

presentó: rotación del personal, pendientes de actividades de la oficina, desorganización y 

desconocimiento de las funciones principales de cada trabajar de la oficina. Lo cual impedía 

contar con el acceso a la información actualizada de SUNARP y brindar la transparencia del 

caso. 

Tabla 50 

Aporte en la oficina de trámite documentario - SUNARP. 

Actividad implementada Logro alcanzado Observación 

Elaboración y ejecución 

de un plan de trabajo de 

contingencia para la 

oficina de trámite 

documentario 

Se implementó el plan de 

trabajo de contingencia; 

logrando el 80% de la 

actualización de 

documentos en el 

sistema SISTRAM. 

Se logró trabajar de 

manera interrumpida 

durante la pandemia por 

el covid-19, formando 

parte del equipo de 

trabajo que experimento 

los cambios laborales en 

SUNARP. 

Al implementar y ejecutar el 

plan de trabajo de 

contingencia, el principal 

beneficiado fue la población, 

debido a que, cuenta con más 

información de los datos que 

requiere. 

Al trabajar de manera 

presencial durante la pandemia 

por el covid-19, permitió 

desarrollar las actividades  

cotidianas y no interrumpir los 

requerimientos que solicitaba 

la población. 

Nota: Elaboración propia. 
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Las actividades profesionales que se ejecutaron en la oficina de trámite documentario 

se desarrollaron siguiendo las fases de la administración y del liderazgo. Por lo cual se elaboró 

un plan de trabajo de contingencia con la finalidad de lograr la actualización de la información 

de los documentos a través del sistema SISTRAM a un 100%. Este objetivo permite a la 

población visualizar los documentos procedentes de SUNARP y brindar acceso a la 

información en virtud de la Ley de Transparencia. 

En la tabla 50 se detalla los aportes finales que se brindó a la oficina de trámite 

documentario. 

5.4.3. Aporte en el local de votación designado – ONPE 

Al identificar las necesidades y debilidades que presentaba el local de votación 

designado; se elaboró un plan de trabajo para el local, dado que cada local de votación a nivel 

nacional se diferencia por: las necesidades del local, cantidad de mesas de sufragio, 

infraestructura, etc.  

Tabla 51 

Aporte en el local de votación designado - ONPE. 

Actividad implementada Logro alcanzado Observación 

Elaboración y ejecución de 

un plan de trabajo para el 

local de votación designado. 

Se implementó el plan 

de trabajo para el local 

de designado; finalmente 

se consiguió el 0% 

mesas observadas. 

Al identificar las necesidades 

y requerimientos del local 

designado, se pudo desarrollar 

un plan de trabajo que permita 

ejecutar las funciones y 

actividades del equipo de una 

manera organizada y de 

trabajo colaborativo; estas 

acciones permitieron lograr de 

forma satisfactoria el objetivo 

propuesto. 

Nota: Elaboración propia. 
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Al elaborar el plan de trabajo para el local designado, se identificó los pasos y 

estrategias para lograr el objetivo general de: conseguir el 0% de mesas observadas por el 

Jurado Nacional de Elecciones. También con el plan de trabajo desarrollado se logró: reconocer 

las metas individuales y grupal de todo el equipo de trabajo del local de votación; establecer 

las funciones y cronogramas de actividades de cada miembro del equipo; utilizar la estrategia 

del trabajo colaborativo para lograr de manera eficiente y eficaz el objetivo propuesto.  

En la tabla 51 se detalla los aportes finales que se brindó al local de votación designado 

a mi cargo. 

5.4.4. Aporte en el consultorio de nutrición – Clínica Tovar 

El aporte que se brindó al consultorio de nutrición de la Clínica Tovar fue el desarrollo 

del diagnóstico situacional de puesto de trabajo de asistente administrativo en el consultorio de 

nutrición y posteriormente la elaboración de un plan de trabajo para el puesto ya mencionado. 

La elaboración del plan de trabajo para el puesto de asistente administrativo en el 

consultorio de nutrición se realizó con la finalidad que el puesto ya mencionado cuente con una 

estructura de funciones y actividades que se ejecutarían para lograr el objetivo del consultorio 

la cual es: aumentar la cantidad de pacientes atendidos; además de conseguir alianzas 

estratégicas para aumentar la participación de los licenciados en nutrición. 

Tabla 52 

Aporte en el consultorio de nutrición de la Clínica Tovar. 

Actividad implementada Logro alcanzado Observación 

Elaboración y ejecución de 

un plan de trabajo para el 

puesto de asistente 

administrativo del 

consultorio de nutrición en 

la Clínica Tovar. 

Se implementó el plan de 

trabajo para el puesto de 

asistente administrativo del 

consultorio de nutrición; y 

se logró aumentar el 50% 

de pacientes atendidos. 

El consultorio de nutrición fue 

recientemente incorporado a 

finales del año 2018, por lo 

cual no contaba con una 

estructura de trabajo para el 

puesto de asistente 
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Se implementó el plan de 

trabajo y se logró conseguir 

alianzas estratégicas con 

instituciones educativas, 

otras clínicas y empresa 

mineras. 

administrativo. Elaborado y 

ejecutado el plan se pudo 

lograr con los objetivos del 

puesto y del consultorio en 

general, dejando un 

documento guía para los 

próximos proyectos del 

consultorio. 

Nota: Elaboración propia. 

 

El aporte final que se brindó al consultorio de nutrición en la Clínica Tovar fue la 

elaboración y ejecución del plan de trabajo para el puesto de asistente administrativo 

cumpliendo con el objetivo del logró del aumento del 50% de pacientes atendidos; se logró 

conseguir alianzas estratégicas con empresas mineras, instituciones educativas y otras clínicas. 

En la tabla 52 se resumen los aportes finales que se logró en el puesto de trabajo. 
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Conclusiones 

1. Las labores ejecutadas en las tres entidades donde se desarrolló las actividades 

profesionales, se caracterizaron por tener presente los pilares de la administración: 

planificación, organización, dirección y control; las cuales fueron la base para la elaboración 

de los planes de trabajo, las cuales se ejecutaron con éxito y presentando resultados positivos 

para los puestos laborados. 

2. La elaboración e implementación de los planes de trabajo desarrollados en cada 

puesto contaron con 4 fases de ejecución y se tomó en cuenta los objetivos organizacionales de 

cada empresa. 

3. Para desarrollar los planes de trabajo fue necesario y fundamental el diagnóstico 

situacional de cada puesto; el conocer la situación real de cada puesto y de cada empresa ayudo 

a identificar los objetivos generales que se requería en ese momento, además permitió 

seleccionar las actividades fundamentales que se debía realizar para cumplir con los objetivos 

y presentar resultados positivos. Además, dicho diagnóstico sirvió para proponer mejoras y 

estrategias, de igual manera se desarrolló con éxito las labores acompañado del liderazgo 

democrático y el trabajo en equipo. 

4. Para lograr los objetivos es esencial contar con un documento de gestión que permita 

guiar y orientar las actividades que se debe cumplir en cada procedimiento, para conseguir 

resultados eficientes y eficaces. 

5. Las gestiones que se realizaron en todas las actividades profesionales, se 

caracterizaron por ser proactivas, optimistas y sobre todo participativas; teniendo como guía 

todas las teorías administrativas conocidas. 

6. Finalmente, se puede concluir que las labores de un administrador son fundamentales 

tanto en las entidades públicas como privadas, además es vital estar en constante capacitación 
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para mejorar las labores profesionales que se requiera en los diferentes puestos dentro del 

campo administrativo. 

Superintendencia Nacional de los Registros Públicos 

1. El trabajo que se realizó como asistente administrativo en SUNARP Huancayo 

evidencio que como persona es posible tener varias funciones en diferentes áreas y demostró 

un desempeño positivo y la confianza que me brindaron. Por lo cual profesionalmente se 

seguirá mejorando y perfeccionando los conocimientos sobre administración para que en el 

futuro se pueda lograr un cargo con mayor responsabilidad. 

2. Además, la elaboración de un plan de trabajo para la oficina de trámite documentario 

es fundamental por las situaciones que se presentaron en los anteriores años como: rotación del 

personal, desorganización en las funciones de cada puesto, etc. 

3. Finalmente se concluyó que también en las entidades públicas existe deficiencias en 

los aspectos de organización de funciones y desarrollo de planes de contingencia. Además, la 

burocracia retarda en solucionar problemas con urgencia, debido a que se debe seguir los 

reglamentos de la institución. 

Oficina Nacional de Procesos Electorales 

1. Los resultados específicamente como coordinadora de local de votación evidenciaron 

la capacidad de manejar un grupo de trabajo con eficiencia, teniendo en cuenta que la función 

de cada miembro del equipo es importante para lograr un objetivo en común. 

2. El trabajo colaborativo en un equipo de trabajo es fundamental para ejecutar un plan 

de trabajo y lograr los objetivos propuestos en un determinado tiempo y con resultados 

positivos. 

3. Finalmente se concluyó que los procesos electorales desarrollados por ONPE, 

presentan deficiencias en cuanto a la realidad de cada región y por local de votación. Cabe 

mencionar que los procesos electorales son importantes para la población peruana, por lo cual 
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se debe mejorar en la cobertura, infraestructura y en evaluar frecuentemente los puestos de 

trabajo de cada grupo ocupacional. 

Clínica Tovar E.I.R.L. 

1. Las labores que se desarrollaron en el consultorio de nutrición como asistente 

administrativo, fueron positivos para estructurar las funciones y actividades de un determinado 

puesto desde el inicio; ya que al aceptar el puesto a cargo se observó que por ser un consultorio 

recientemente incorporado no presentaba los documentos necesarios para el desarrollo de un 

trabajo eficiente.  

2. Además, se concluyó que las empresas privadas medianas, no cuentan con un control 

necesario para cada puesto de trabajo dentro de su institución. También se observó que la 

Clínica Tovar en el año 2019 contaba con deficiencias en cuanto a infraestructura de su local y 

poco espacio para los consultorios. 

3. Finalmente se logró dejar como evidencia del trabajo desarrollado una estructura de 

funciones y actividades para el puesto de asistente administrativo.  
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Recomendaciones 

1. Realizar anualmente el diagnóstico situacional de cada área, oficina y a nivel 

organizacional para proponer ideas de mejoras; y así lograr que la empresa u entidad crezca 

favorablemente. 

2. Para los diferentes puestos donde se realizaron las actividades profesionales es 

necesario contar con proactividad y mucho compromiso profesional, ya que es el primer paso 

para lograr resultados positivos. 

3. Es necesario contar con documentos de gestión y que estos estén en constante 

evaluación y actualización. 

4. Realizar mejoras y actualización al plan de trabajo propuesto de acuerdo con las 

necesidades que se presenten. 

5. Que las instituciones presenten constante capacitaciones al personal que labora en 

los diferentes puestos de trabajo, esto permitirá que los colaboradores estén actualizados de las 

informaciones recientes del puesto y se mejore como organización. 

6. Implementar un plan de prevención para la salud, debido a los acontecimientos 

vividos por la pandemia del covid-19. 

Superintendencia Nacional de los Registros Públicos 

1. Elaborar un plan de trabajo según las necesidades y requerimientos de la oficina de 

trámite documentario. 

2. Contratar a personas idóneas para el puesto de trabajo, así evitar la rotación del 

personal. 

3. Evaluar al personal de la oficina de trámite documentario y desarrollar capacitaciones 

sobre los sistemas SIGA Y SIAF. 
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4. Proponer al jefe de la unidad administrativa que desarrolle un plan de expansión de 

la sede administrativa y mejoramiento de la infraestructura para mejorar la situación de trabajo 

del personal y desarrollar un mejor servicio para la población en general. 

Oficina Nacional de Procesos Electorales 

1. Desarrollar planes de trabajo por región, provincia, distrito y finalmente por local de 

votación. Debido a las diferentes necesidades que requiere los locales de votación para el 

desarrollo de un mejor proceso electoral. 

2. Evaluar los cronogramas de contrataciones de los diferentes equipos ocupacionales, 

para mejor las funciones y actividades a ejecutar. 

3. Fomentar capacitaciones dinámicas presenciales y virtuales para los miembros de 

mesa y los electores. 

Clínica Tovar E.I.R.L. 

1. Elaborar documentos de gestión para la Clínica Tovar como: manual de organización 

y funciones, reglamento de organización y funciones, objetivos y acciones estratégicas, etc. 

2. Mejorar en la organización de citas médicas para los pacientes de la clínica. 

3. Desarrollar capacitaciones para el personal asistencial y administrativo. 
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