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Resumen

La Superintendencia Nacional de los Registros Publicos es una entidad publica que
brinda servicios registrales del sistema nacional. SUNARP esta dividido por diversas zonas
registrales, una de ellas es la zona registral N° V111 —Sede Huancayo, la cual esta integrada por
la unidad administrativa, y conformada por la oficina de tramite documentario, entre otras
areas. La oficina de trdmite documentario se encarga de recepcionar, registrar, almacenar y
archivar documentos que llegan a la oficina; de igual manera cuenta con otra funcion principal,
el de asistir en las documentaciones al jefe de la unidad administrativa; siendo esta oficina
donde se ejercio las actividades como asistente administrativo.

Al inicio se encontré muchas deficiencias con respecto a las actividades realizadas en
la oficina, sin embargo, los conocimientos en administracion fueron de total importancia para
enfrentar cada dificultad que se presento.

La Oficina Nacional de Procesos Electorales es una entidad publica, la cual se encarga
de todos los procesos electorales que exista dentro del pais. ONPE esta conformada por oficinas
descentralizadas; una de ellas es la oficina descentralizada de procesos electorales — Huancayo,
esta oficina es responsable de los procesos electorales de toda la region Junin, el cargo que se
ocupé dentro de la ODPE — Huancayo fue como coordinadora de local de votacién en el
proceso de Elecciones Congresales Extraordinarias — 2020. Las funciones principales como
coordinadora fueron: la responsabilidad administrativa con mayor peso del local de votacion,
la coordinacidn técnica que se lleva para lograr con exito dicho proceso electoral, entre otras
funciones.

Al inicio de las actividades se presentaron dificultades con respecto a la asignacion de
las funciones especificas 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 Clinica Tovar es una institucion privada que brinda servicio en la atencion de la
salud humana; la clinica cuenta con diversas especialidades de atencion, una de ellas es el
consultorio de nutricion humana, en dicho consultorio se ejercié el cargo de asistente
administrativo, el puesto tenia como principales funciones: realizar todas las actividades de los
temas administrativos dentro del consultorio; manejar y organizar las historias clinicas;
coordinar con los licenciados en nutricion las citas médicas; entre otras funciones.

Al inicio de las actividades no se encontr6 organizacién en las documentaciones debido
a que, el consultorio de nutricion fue incorporado recientemente a finales del afio 2018, sin
embargo, con los conocimientos basicos sobre administracion se pudo afrontar con éxito estos
inconvenientes.

La finalidad del informe de suficiencia profesional es realizar una presentacion y
descripcion analitica de las actividades, funciones y resultados logrados en los tres diferentes
cargos que se ejercieron en las fechas de agosto del afio 2019 hasta agosto del afio 2020;
teniendo en cuenta las teorias administrativas, liderazgo, marketing. De igual modo el informe
presenta un enfoque cualitativo, de nivel descriptico, disefio de investigacién — accion, y se
utilizé la técnica de observacion.

Los resultados finales demostraron el desempefio eficiente de las labores profesionales,
la capacidad de adaptacidn a diferentes situaciones, la capacidad de liderazgo, la habilidad de
trabajo en equipo, la proactividad, la participacion para el logro de los objetivos y las

propuestas de mejora en el equipo.
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Introduccion

En la actualidad la participacion de las empresas publicas como privadas estan siendo
maés 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 poblacién.
Para ello es necesario el area de administracion, 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 organizacion.

Ademas, el principal objetivo como administrador es brindar resultados satisfactorios
para la empresa; sin embargo, existe muchas diferencias con respecto al funcionamiento de las
empresas publicas y privadas, ya que en las empresas publicas estan 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 Unicas y con objetivos especificos de acuerdo con el rubro y
sector.

La Superintendencia Nacional de los Registros Publicos, esta conformada por diversas
zonas registrales, una de ellas es la zona registral N° V111 — 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 esta compuesta por varias oficinas y areas; entre ellas
se encuentra la oficina de tramite documentario, que tiene como funcioén: la recepcidn, registro
y archivamiento de los documentos que llegan a la oficina, entre otras funciones.

El puesto que se desempeiio dentro de SUNARP Huancayo, fue de asistente
administrativo en la oficina de tramite documentario, lo cual me permitié ejercer las actividades
administrativas en diferentes situaciones que requeria mi puesto y la oficina; cabe recalcar que
por la crisis sanitaria de pandemia del covid-19 en el afio 2020, se presentaron muchos desafios
y dificultades a nivel institucion, por ende mis funciones y cargos crecieron; ademas por la

coyuntura de la pandemia por el covid-19 se tuvo que asumir el cargo de asistente
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administrativo en el &rea de abastecimiento; trabajando paralelamente en la oficina de trdmite
documentario, siendo esta situacion un desafio muy importante como profesional, pero
finalmente se logro 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 region Junin.
El puesto que se desempefio como coordinadora de local de votacion permitio ejercer la
administracién de una manera directa, debido a que se contd con personal a mi cargo y fue
necesario liderar el equipo teniendo en cuenta la participacion democrética y colaborativa de
cada uno de ellos, esto favorecio el trabajo y se pudo lograr el objetivo principal.

La Clinica Tovar, cuenta con diferentes consultorios de servicio de salud humana, una
de las especialidades es el consultorio de nutricion, el puesto que se ejercid en el consultorio
fue de asistente administrativo, teniendo como funcidn: la organizacion y coordinacion de la
documentacion que se lleva dentro del consultorio, entre otras funciones. Este puesto permitid
ejercer la administracion, tomando como base los pilares de la administracion: planificacion,
organizacion, direccion y control.

El objetivo principal del presente informe de suficiente profesional fue realizar una
descripcion narrativa, detallada y analitica de mi desempefio laboral en los diferentes puestos
ya sefialados, ademas 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
capitulos:

En el primer capitulo se detalld las caracteristicas generales de cada institucion, las
actividades, descripcion de funciones, responsabilidad del cargo, etc. En el segundo capitulo
se menciona los aspectos generales de las actividades profesionales, tales como el diagnostico

situacional a traves de la matriz FODA, justificacion del informe, los objetivos, y los resultados
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esperados. En el tercer capitulo se desarroll6 los conceptos y bases tedricas sobre
administracion que permitié sustentar lo realizado en cada puesto de trabajo. En el cuarto
capitulo se detalla la metodologia utilizada en el informe, que materiales se utilizd y los
cronogramas de actividades profesionales. En el quinto capitulo se menciona los resultados
logrados, dificultades de las actividades y el aporte que brindé a las tres instituciones donde se
laboro.

Finalmente se presento las conclusiones, recomendaciones, referencias y anexos.



Capitulo I: Aspectos generales de las instituciones SUNARP Huancayo — ONPE
Huancayo — Clinica Tovar

Cuando se menciona a las instituciones en general, eso conlleva agruparlas en entidades
publicas y/o privadas, las cuales cuentan con carécter social, benéfico, cultural, etc. Dichas
entidades generan beneficios y desarrollo para la poblacion; el aporte que brindan contribuye
al avance y diversificacion de la economia, asi como a impulsar la competitividad del pais
ayudando a solucionar las limitaciones del sector publico.

Instituciones y/o empresas laboradas. A continuacion, en la tabla 1 se detallan cada una
de las instituciones donde se labord; especificando: la institucion, el tiempo de trabajo y cargo
desempefiado.

Tabla 1

Instituciones y/o empresas donde se laboro.

Nro. Institucion, Periodo de trabajo Tipo de trabajo ~ Cargo desempefiado
empresa u indicar dia, mes y (Planilla, orden
organizacion  afio de servicio,

contrato, etc.)

1 SUNARP — Inicio: 27/01/2020 Planilla Asistente administrativo
Huancayo Fin: 27/08/2020 en la oficina de tramite
documentario
2 ONPE — Inicio: 26/12/2019 Locacion de Coordinador de local de
Huancayo Fin: 31/01/2020 Servicio votacion.
3 Clinica Inicio: 26/08/2019 Locacion de Asistente administrativo
Tovar Fin: 27/12/2019 Servicio en el consultorio de
nutricion

Nota. Extraido de la declaracién jurada de experiencia modalidad de titulacion TSF. Fuente: Universidad
Continental (UC, 2022)

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

titulacion — trabajo de suficiencia profesional. El principal requisito es: contar con un (01) afio



ininterrumpido minimo de labores asociadas a su perfil profesional, contadas desde la fecha de
egreso. Ademas, 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 desempefié comienza el 26 de agosto
del afio 2019 hasta el 27 de agosto del afio 2020; cumpliendo los requisitos para la elaboracion
de trabajo de suficiencia profesional; a continuacion, se detallaré los aspectos generales de las
tres instituciones donde se laboro:

1.1. Superintendencia Nacional de los Registros Publicos

1.1.1. Datos Generales de la Institucion.

e Tipo de contribuyente: Instituciones publicas

e Razon social: Superintendencia Nacional de los Registros Publicos

e Ruc: 20176231506

e Direccion: Jirdn Arequipa N° 240 — El Tambo — Huancayo

¢ Representante legal: Mario Precilio Sdenz Arana

e Cargo: Jefe zonal

e Numero de trabajadores: 30

e Actividades econémicas: Administracion publica en general

e CllU: 8411

La Superintendencia Nacional de los Registros Publicos, “es un organismo
descentralizado auténomo del Sector Justicia y ente rector del Sistema Nacional de los
Registros Publicos” (SUNARP S. N., 2022, parr. 1).

1.1.2. Actividad Principal de la Institucion.

La Superintendencia Nacional de los Registros Publicos, como 6rgano descentralizado
“tiene entre sus principales funciones y atribuciones el de dictar las politicas y normas técnico

— registrales de los registros publicos que integran el Sistema Nacional, planificar y organizar,



normar, dirigir, coordinar y supervisar la inscripciéon y publicidad de actos y contratos en los
registros que conforman el sistema” (SUNARP S. N., 2022, parr. 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 Publicos, tiene como objetivo el
“incrementar el acceso y confiabilidad de los servicios registrales mediante la ampliacion de
los servicios de inscripcion y publicidad registral a través de las oficinas registrales y oficinas
receptoras, del uso de plataformas virtuales, de servicios moviles brindados a través de la
aplicacion SUNARP, de actividades de promocion y difusion de los servicios, simplificacion
de los requisitos, asi como a través de la mejora de procesos para generar confianza en el
servicio registral.” (SUNARP, 2021, parr 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. Resefia Historica.

La Superintendencia Nacional de los Registros Publicos o como es conocido por sus
siglas SUNARRP, tiene el contexto historico iniciando con “el Decreto Ley N.° 23095:

Ley Organica de la Oficina Nacional de los Registros Publicos, publicada el 20 de junio

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

Organismo Publico Descentralizado, vinculado a la Presidencia de la Republica,

encargado de la inscripcion y publicidad de los actos juridicos determinados por ley,

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

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

(SUNARP, 2021, parr 9).



Posteriormente, se declara que los registros publicos constituyen un organismo publico
descentralizado del sector justicia el cual tiene como objetivo la inscripcion y publicidad de los
actos y contratos que determina la ley.

Con la promulgacion de la Ley N.° 26366 (16 de octubre de 1994), se cre6 el “Sistema
Nacional de los Registros Publicos con la finalidad de mantener y preservar la unidad y
coherencia del ejercicio de la funcion registral en todo el pais, orientado a la especializacion,
simplificacion, integracion y modernizacion de la funcion, procedimientos y gestion de los
registros que lo integran.” (SUNARP, 2021, péarr. 11). Asimismo, SUNARP cuenta con
autonomia econdémica, 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 Publicos —
Sede Huancayo.

La Superintendencia Nacional de los Registros Publicos, cuenta con diversas unidades
organicas comenzando por la alta direccién y por los diferentes 6rganos que la constituyen, los
cuales tienen funciones como: consultivo, control institucional, defensa juridica institucional,
asesoramiento, apoyo, organo de linea, administrativa registral y sus 6rganos desconcentrados.
El organigrama de la institucion se presenta en la figura 1.

1.1.5. Filosofia Empresarial.

El Plan Estratégico Sectorial Multianual (PESEM) 2019-2023 concuerda con las
politicas del estado, acuerdo nacional y la politica general del gobierno. De igual manera, para
el cumplimiento de la mision 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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1.1.5.1. Visién.

“En el Per0 se respetan los derechos humanos en un contexto de cultura de la legalidad
y convivencia social, arménica, con bajas tasas de criminalidad y discriminacién, donde toda
persona goza de seguridad juridica y tiene acceso a una justicia inclusiva y confiable, gracias
a un Estado moderno y transparente que protege efectivamente los intereses del pais y de sus
ciudadanos”. (SUNARP, 2021, p. 13).

1.1.5.2. Mision.

“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.

e Ley N° 26366, mediante la Ley N° 26366 se crea el Sistema Nacional de Registros
Pablicos y la Superintendencia Nacional de Registros Publicos, mas conocido como
SUNARP.

e Resolucion Suprema N° 135-2002-JUS, mediante esta resoluciéon se aprueba el
estatuto de la SUNARP.

e Resolucion N° 346-2015-SUNARP/SN, la Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos, mediante esta resolucién aprueba el Plan Estratégico
Institucional por el periodo 2016-2018, en el cual indica que la vision se desarrolla
a nivel del Sector Justicia y Derechos humanos y la mision se define a nivel
institucional.

1.1.7. Descripcion del Area Donde Realiza sus Actividades Profesionales.

Se realiz6 las actividades profesionales en la oficina de tramite documentario el cual

pertenece a la Unidad de Administracion; dicha unidad tiene como caracteristica cumplir todos
los procedimientos administrativos de la zona registral N° VIII — Sede Huancayo. Las areas

que pertenecen a la unidad de administracion son: abastecimiento, contabilidad, tesoreria, el



area de personal, patrimonio y tramite documentario el cual es dirigido por el Jefe de la Unidad
de Administracion.

1.1.8. Descripcion del Cargo y Responsabilidades del Bachiller.

1.1.8.1. Descripcion del Cargo.

e (Cargo: Asistente administrativo

e Oficina: Oficina de tramite documentario

e Unidad orgénica: Unidad de administracion

e Zona registral: Zona registral N° VII1- Sede Huancayo

e NUmero de puesto: Dos

1.1.8.2. Requisitos Minimos para el Cargo.

e Ser egresado universitario o instituto de educacion superior del periodo 2019-1 en

adelante.

e No haber obtenido el titulo profesional.

e Disponibilidad para realizar précticas profesionales por ocho (08) horas diarias o

cuarenta (40) horas semanales.

Los requisitos minimos solicitados estan plasmados en la convocatoria de concurso
publico para préacticas N°022-2019-Z.R.N°VIII/UADM-PERS (SUNARP, 2019).
Confirmando su veracidad de la informacion brindada.

1.1.9. Funcién del Cargo (Responsabilidades del Bachiller).

El asistente administrativo en la oficina de tramite documentario es responsable del
cumplimiento de las funciones correspondiente a lo sefialado en el “MOF del afio 2005
elaborado por la Gerencia de Presupuesto y Desarrollo — SUNARP” (SUNARP, 2005, p. 43),
los cuales son:

e Ejecuta, organiza, coordina y controla las actividades de trdmite documentario.



¢ Recibe, registra, clasifica y distribuye la documentacién que ingresa a la entidad para
luego derivarla a las demdas unidades y/o areas, posteriormente efectia el
seguimiento y control mediante el sistema informatico.

¢ Recibe, registra, clasifica y despacha la documentacion externa que emiten las demas
unidades de la zona registral.

e Coordina, ejecuta y controla las acciones del tramite documentario de conformidad
con la normativa y disposiciones legales.

e Vela por la seguridad de los documentos.

e Atiende las consultas que los usuarios realicen, de igual forma orienta al publico
sobre las atenciones de las diferentes areas.

e Organiza y coordina el archivamiento de los documentos del &rea.

e Apoya al especialista administrativo al mando del area.

1.2. Oficina Nacional de Procesos Electorales

1.2.1. Datos generales de la Institucion.

e Tipo de contribuyente: Instituciones publicas

e Razon social: Oficina Nacional de Procesos Electorales

e Ruc: 20291973851

e Direccion: Jirdn libertad N° 122 — Huancayo

¢ Representante legal: Marco Antonio Vilela Seminario

e Cargo: Jefe de la Oficina Descentralizado de Procesos Electorales — Huancayo

e NuUmero de trabajadores: 250

e Actividades econémicas: Administracion publica en general

e CIlIU: 8411

Cabe sefialar que la ONPE instala Oficinas Descentralizadas de Proceso Electoral

(ODPE) que se conforman para cada proceso electoral de acuerdo con las circunscripciones



electorales y tipo de distrito electoral que regira 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 educacion 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
autonomo que forma parte del Estado” (ONPE, 2020, parr. 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 Institucion.

La Oficina Nacional de Procesos Electorales, como 6rgano auténomo tiene como
principal actividad el proteger y defender la libre expresion de la voluntad popular mediante
los llamados procesos electorales. Asimismo, la ONPE “promueve la cultura electoral
democratica a través de capacitaciones de educacion electoral y, como parte de ello,
especificamente, el respeto de los derechos politicos de la mujer en cumplimiento a la politica
de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres y otras que las leyes sefialan” (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 especifico; 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 Identificacion y Estado Civil (RENIEC), estas entidades son necesarias

para recopilar datos y verificar la informacion que se requiera.
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1.2.3. Resefia histdrica

La Oficina Nacional de Procesos Electorales, fue creada por la Constitucion Politica
del Pert (La Constitucion del 93), la cual es mencionada en el articulo 177; pero finalmente el
21 de junio de 1995 se publico la Ley Orgéanica de la ONPE — Ley N° 26487. La ONPE, como
institucion 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 descentralizacion
instalé en todo el Perd 19 Oficinas Regionales de Coordinacién (ORC), estas 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 publicas y
de sociedad civil segin lo requieran. Finalmente, para el desarrollo de las elecciones
congresales extraordinarias 2020 se instalaron 60 ODPE a nivel nacional.

El organigrama de la institucion se presenta en la figura 2

1.2.5. Filosofia Empresarial

El Plan Estratégico Institucional (PEI) 2018-2021 de la ONPE, establece la mision,
valores, politicas institucionales, los objetivos y acciones estratégicas.

1.2.5.1. Mision

“Velar por la obtencién de la fiel y libre expresion de la voluntad popular de los
ciudadanos, organizaciones politicas, instituciones publicas, 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, parr. 1).

1.2.5.2. Politica Institucional

“Garantizar la obtencion de la libre expresion de la voluntad popular y contribuir con
la institucionalidad democrética en el pais a través de nuestro posicionamiento como entidad

técnica, transparente y eficiente, especializada en la organizacion de procesos electorales y en
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el fortalecimiento de las capacidades de la ciudadania, organizaciones politicas y sociedad
civil”. (ONPE, 2020, pérr. 2).

1.2.6. Bases Legales.

Ley Orgénica de la ONPE - Ley N° 26487, la Oficina Nacional de Procesos Electorales
dispone sus funciones principales, asi como las coordinaciones que tiene con otros organismos
electorales. En dicha ley se indica la estructura orgénica, disposiciones transitorias y el régimen
econdmico.

1.2.7. Descripcion del Area Donde Realiza sus Actividades Profesionales.

Se desempefio 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; esté oficina designa a los miembros
de mesa, elige los locales de votacion, distribuye los cargos a cumplir y reparte los materiales
electorales a todos los locales designados. Finalmente, cada ODPE tiene como responsabilidad
el orden y proteccién de la libertad personal en cada voto popular.

1.2.8. Descripcion del Cargo y Responsabilidades del Bachiller.

1.2.8.1. Descripcion del Cargo.

e Cargo: Coordinador de local de votacion

e Oficina: Oficina Descentralizada de Procesos Electorales - Huancayo

e Unidad organica: Gerencia general

e Linea de dependencia: Gerencia de organizacion electoral y coordinacion regional

e NUmero de puesto: 250
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1.2.8.2. Requisitos Minimos para el Cargo.

e Estudios universitarios y/o técnicos.

e Experiencia minima de tres (03) meses en actividades en el sector publico y/o

privado.

e Conocimientos de programas de ofimatica.

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.

e Capacitacion acreditada a partir del afio 2010 hacia adelante, en temas de: liderazgo,

gestion publica, etc.

Los requisitos minimos para asumir el cargo estan detallados en el concurso publico
para la seleccion de coordinadores de local de votacion de las ODPE (ONPE, 2019, p. 3).
Confirmando su veracidad de la informacion brindada.

1.2.9. Funcién del Cargo (Responsabilidades del Bachiller).

El coordinador de local de votacion es sin duda el funcionario con mayor
responsabilidad administrativa y operativa en el local de votacion; las principales funciones
segun el cuaderno de trabajo del coordinador de local de votacién (ONPE, 2019, p. 35) son:

¢ Organiza, gestiona, ejecuta, dirige, supervisa y evalua la jornada electoral, tomando

en cuenta los lineamientos de planificacion elaborados por la ONPE.

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

electorales mediante los diversos medios de comunicacion.

e Resguardar y alistar los materiales de capacitacion y los formatos de registro.

e Ejecutar las capacitaciones aplicando los disefios metodolégicos y siguiendo las

estrategias correspondientes.

o Dirigir y apoyar el acondicionamiento del local.

e Organizar, supervisar y resguardar los materiales que se utilizaran en el proceso

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

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

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

¢ Dirigir las funciones de cada colaborador antes del dia de las elecciones.

e Organizar el local de votacion y distribuir cada material electoral segun corresponda.

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

e Estar a cargo de todo el local de votacion y coordinar con las fuerzas policiales que

se realice el proceso electoral sin percances.

e Realizar todos los procesos administrativos que correspondan.
1.3. Clinica Tovar E.l.LR.L.

1.3.1. Datos Generales de la Institucion.

e Tipo de contribuyente: Empresa Individual de Responsabilidad Limitada

e Razodn social: Centro Médico Clinica Tovar EIRL

e Ruc: 20573896051

e Direccion: Avenida Francisco Solano N° 308 - Huancayo

e Representante legal: Unsihuay Tovar Edison

e Cargo: Gerente

e NuUmero de trabajadores: 20

e Actividades econdmicas: Otras actividades de atencion de la salud humana

e CIIU: 8690

La Clinica Tovar, es un centro médico especializado en el aparato digestivo y en otras
especialidades de salud.

1.3.2. Actividad Principal de la Institucion.

La Clinica Tovar, es una empresa dedicada a brindar servicio y atencion de la salud

humana; tiene como factor predominante la especialidad en el aparato digestivo. Ademas,
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cuenta con profesionales de distintas areas como las siguientes: ginecologia, medicina general,
pediatria, gastroenterologia y nutricion.

1.3.3. Resefia Historica.

La Clinica Tovar, inici6 sus actividades en el afio 2014, siendo conocido como un
centro médico. Desde sus comienzos se caracteriz6 por brindar un servicio de salud que incluye
calidad y diversidad en las areas médicas. A finales del afio 2019, la clinica comenz0 a restaurar
sus instalaciones teniendo como principal objetivo el ampliar sus areas de consultas y proyectar
sus instalaciones con areas de hospitalizacion.

1.3.4. Organigrama de la Clinica Tovar E.l.R.L.

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

1.3.5. Filosofia Empresarial

1.3.5.1. Visién.

“Ser una de las mejores clinicas especializadas en el 4area de gastroenterologia en la
ciudad de Huancayo” (Clinica Tovar, pérr. 2).

1.3.5.2. Mision

“Brindamos un servicio médico de calidad especializado en el aparato digestivo”
(Clinica Tovar, parr. 4).

1.3.6. Descripcion del Area Donde Realiza sus Actividades Profesionales

La Clinica Tovar EIRL, dispone de consultorios externos; en su mayoria tiene como
jefe de area o del servicio en especifico el mismo doctor o licenciado a cargo. Se realizaron las
actividades profesionales en el servicio de nutricion a cargo de la licenciada de nutricion

Rosario Bravo Castillo.
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Figura 3. Organigrama de la Clinica Tovar.
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El consultorio de nutricién contaba con independencia; es decir, era un consultorio
externo, por lo cual la documentacion tanto administrativa, financiera y de clima laboral lo
llevaba el asistente administrativo del servicio. También el servicio de nutricién se
caracterizaba por realizar constantes actividades de camparfias y fomentacion sobre temas de
nutricion dentro y fuera de la Clinica Tovar, de igual manera, el servicio tenia la
responsabilidad completa de las atenciones que se brindaba y los temas administrativos.

1.3.7. Descripcion del Cargo y Responsabilidades del Bachiller.

1.3.7.1. Descripcion del Cargo

e Cargo: Asistente administrativo del consultorio de nutricion

e Servicio de salud: Nutricion.

e Unidad organica: Areas médicas — consultorios externos

e Linea de dependencia: Gerencia de servicios de salud

e NUmero de Puesto: 1

1.3.7.2. Requisitos Minimos para el Cargo.

e Estudiante o egresado de la carrera de administracion.

e Disponibilidad de tiempo completo.

e Conocimientos en programas de ofimatica.

e Experiencia minima de 3 meses en entidades publicas o privadas.

Los requisitos minimos para asumir el cargo, fue detallado en la convocatoria
presentada por la pagina oficial de la Clinica Tovar (Clinica Tovar, 2022).

1.3.8. Funcidn 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 atencion correspondiente. El
puesto donde se desemperio las labores administrativas fue en el consultorio de nutricion, el

cual fue dirigido por la licenciada de nutricion a cargo; Las principales funciones fueron:
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Organizar todas las historias clinicas, y ordenar los documentos de cada paciente.
Realizar informes segun lo requerido por el jefe inmediato a cargo.

Disefiar una estructura de servicio de atencion para cada paciente.

Planear y organizar los horarios de atencion de cada paciente con coordinacion
de la licenciada en nutricion.

Realizar un plan de asociacion con otras entidades y grupos en especifico para
armar una alianza de trabajo.

Brindar informacion de horarios y precios de consultas a los pacientes.
Convocar y organizar los temas administrativos necesarios para armas campanas
de nutricion en MYPES, PYMES y otras entidades.

Armar paquetes de promocién de los servicios de nutricion e informar por las
redes sociales de la clinica y de la pagina alterna del consultorio de nutricion.
Realizar estrategias de marketing mediante redes sociales, para atraer a nuevos
pacientes.

Gestionar y dirigir actividades de motivacion organizacional para todos los

nutricionistas.
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Capitulo 11 Aspectos Generales de las Actividades Profesionales

Es de conocimiento general que las entidades publicas y privadas se manejan de
distintas formas, normas, etc. Sin embargo, tienen un objetivo en comun, la cual es brindar un
servicio de calidad que satisfaga la necesidad y/o deseo del cliente o poblacion en general; por
ello es importante que la entidad u organizacién 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 areas con alta responsabilidad organizacional; también es
fundamental mencionar que el area administrativa cuenta con diversos campos a explorar, es
decir, que para cada entidad es necesario contar con especialistas administrativos, comenzando
desde lo mas bésico que es planear y organizar hasta lo mas complejo que es dirigir toda la
organizacion. Ademas, una de las metas de la administracion 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
trabajo especificamente en la unidad administrativa gerencial en SUNARP, unidad de
coordinacion administrativa en ONPE y la oficina administrativa asistencial en la Clinica
Tovar. En dichas entidades se identificaron problemas similares como la actualizacién de
informacion y coordinacion de funciones.

2.1. Superintendencia Nacional de los Registros Publicos

2.1.1. Antecedentes o Diagnostico Situacional.

En el afio 2019 y afios anteriores, en la oficina de trdmite documentario de la unidad de
administracion de SUNARP - Sede Huancayo, no se contaba con plan de trabajo de
contingencia para la actualizacion del acceso a la informacion de los documentos y asi cumplir

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

de la Ley de Transparencia.

Tabla 2

Procedimientos Administrativos SUNARP.

V. Acceso a la Informacion (No Registral)

Procedimient Base legal Requisitos Inicio de Aprueba el
0 tramite tramite
Accesoala  Articulos 3°, 7°, 8°, 10°, Solicitud presentada via  Mesa de Funcionari
informacién  11°, 12°,13°, 15°, 16°, 17°,  formulario o documento  partes u o0 designado
publica 18°,19°, 20° del TUO de la que contenga la misma  oficina de por

creada u Ley N.° 27806, aprobado informacion. tramite Resolucion
obtenida por  por D.S. N.° 043-2003- De corresponder indicar  documentari ~ N° 009-

la entidad, PCM (24/04/2003); 2°, 3°, numero y fecha de odela 2022-

que se 40 5° 6° 10°,11°,12°,13°  comprobante de pago en  respectiva SUNARP/S
encuentraen  14° del Reglamento de la caso el pago se haya Oficina N

su posesion o Ley N.° 27806, aprobado efectuado en laentidad.  Registral o

bajo su
control.
Resolucién
147-2020-
SUNARP-
SN

por D.S. N.° 072-2003-
PCM (07/08/2003);
Resolucion N.° 402-2003-
SUNARP/SN (22/08/2003)
gue designa a los
funcionaros encargados de
atender las solicitudes de
acceso a la informacion;
Resolucién N.° 218-2004-
SUNARP/SN (28/05/2004)

Si el pago se realiz6 en
el Banco de la Nacion,
adjuntar copia del
comprobante de pago*
*Este requisito se
presenta posteriormente
al ingreso de la
solicitud. La entidad a
partir del sexto dia habil
de presentada la
solicitud, pone a

disposicion del ciudad.

Sede Central
o, por el
Portal de
Transparenci

a.

Nota: Extraido del TUPA de SUNARP. Fuente: Superintendencia Nacional de los Registros Publicos
(SUNARP S. N., 2004, p. 102)

En la oficina se presentd una tardia de ingresos de documentos a traves del sistema

SISTRAM, generando una desactualizacion de la informacién de los documentos que llegaban

a la oficina, los cuales tenian que ser registrados, derivados y archivados a las otras areas. Otro
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punto primordial, fue que los asistentes administrativos que laboraron en esta oficina en los
afios anteriores no contaban con un plan de trabajo para registrar los documentos en orden y
también procedian a cambiar de area o simplemente existia mucha rotacién del personal.

En enero del afio 2020, se asumid el cargo de asistente administrativo 1 en la oficina de
tramite documentario en la unidad de administracion de SUNARP - Huancayo, la oficina era
encabezado por el jefe de la unidad de administracion y un equipo de 4 colaboradores (1
analista administrativa y 3 asistentes de la oficina). Con la aceptacion del puesto de asistente
administrativo 1 de la oficina se apoy6 en la implementacion de un plan de trabajo de
contingencia, ya que existio desorganizacion de funciones y prioridades.

Para ejecutar el plan de trabajo, se requiri6 una actitud proactiva y de trabajo en equipo
para poder agilizar los pendientes de actualizacién de la informacién que existia en la oficina
y mejorar las funciones dentro de ella y posteriormente que la institucion se vea favorecida. Es
asi como se dio inicio6 a la primera fase de fijar prioridades, la cual consistia en determinar las
prioridades de actualizacion de la informacion, es decir, por cuales de los documentos se
deberia iniciar la recepcién, ordenamiento y derivacion, para lograr la actualizacion de la
informacion y seguir con la transparencia de informacion en SUNARP.

Asimismo, esta fase inici6 en los primeros dias de febrero del afio 2020, y permitid
iniciar el mes con nuevas prioridades y actualizar los documentos con motivacion; por otro
lado, la asistente de la oficina a cargo tomd un rol mas activo y permitié que los asistentes
administrativos propongan mejoras para la oficina, esto fue fundamental, debido a que se
presento la motivacion esencial para el desempefio de funciones y el compromiso de todo el
equipo de trabajo.

Para el afio 2020, especificamente el 17 de febrero se puso en marcha el plan de trabajo
de contingencia en la oficina de trdmite documentario; se tomd en cuenta que el objetivo

principal de la oficina era obtener el 100% de la actualizacion de los registros de los
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documentos en el sistema SISTRAM, y asi brindar un acceso de la informacion transparente.
Se apoyd en la elaboracién de dicho plan y se compartié con todos los colaboradores dentro de
la oficina, siendo el objetivo principal: lograr la actualizacién de la informaciéon de los
documentos llegados a la oficina e ingresarlo al sistema SISTRAM para lograr la transparencia

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

CUARTA FASE: PRIMERA FASE:
ESTABLECER PLAZOS FIJAR PRIORIDADES

FASES DEL PLAN

DE TRABAJO

SEGUNDA FASE:
ESTABLECER
RESPONSABILIDADES

TERCERA FASE:
CREAR ESTRATEGIAS

Figura 4. Fases del plan de trabajo de contingencia 2020.
Nota: Elaboracién propia.

La primera fase — fijar prioridades, se abordd en los primeros dias de febrero del afio
2020, esto ayudo a conocer cudales eran los documentos urgentes que se tenian que actualizar y
registrar en el sistema SISTRAM, dicha fase se llevo de una manera fécil y ordenada. Para la
segunda fase — establecer responsabilidades en el equipo, se tomd en cuenta poder redefinir y
especificar cudles eran las funciones especificas de cada colaborador de la oficina y
complementar en sus funciones la actualizacion de la informacién. 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.



Tabla 3

Funciones de los trabajadores de la Oficina de Tramite Documentario.

Unidad de Administracion — Oficina de Tramite Documentario

N° Cargo Nombre Funciones
1 Asistente de la Jiménez Rivera, Apoyo directo al jefe de la unidad de
oficina CAS Jazmin administracion.

Elaboracion 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 Oscategui Lopez,  Actualizacion de la informacion de los

administrativo 1 Nathaly

3 Asistente Ticse Colonio,

administrativo2 ~ Whinny

documentos (registro y derivacién de
documentos desde octubre del afio 2019
hasta fecha actual.)

Apoyo directo a la analista administrativa
CAS.

Llevar documentos a la sede Atalaya
segun sea requerido.

Apoyo en la recepcion, organizacion y
archivamiento de documentos.
Actualizacion de la informacion de los
documentos (registro y derivacion de
documentos desde enero del afio 2019
hasta setiembre del afio 2019).
Recepcién de documentos que llega a las
oficinas.

Coordinacion de envios de documentos a

otras sedes registrales.

Nota: Elaboracion propia
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Para la tercera fase — crear estrategias, se inicid con la estrategia de dividir
responsabilidades, es decir las dos asistentes administrativas que estaban a cargo de actualizar
la informacién de los documentos, se dividieron las responsabilidades; sin embargo, al iniciar
esta fase se presentd la coyuntura de la pandemia del Covid-19. Por lo cual, el gobierno peruano
decretd cuarentena a nivel nacional por la crisis sanitaria, a partir del 16 de marzo del 2020,
esto creo incertidumbre y desorganizacion en las funciones que se realizaba en la oficina.

También ocasion6 que todo lo estructurado y avanzado en las actividades de
actualizacion de la informacion de los documentos se vean afectadas directamente, y
finalmente se present6 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 tramite documentario se vio afectado directamente
por esta coyuntura del covid-19, y posteriormente se canceld las actividades en todas las
entidades de SUNARP a nivel nacional. La asistente de la oficina a cargo se capacitod para
llevar el trabajo remoto y complementar la mesa de partes virtual. Las actividades que se
ejecutaban por mi persona se detuvieron, ademas se apoyo en algunas actividades remotas y la
capacitacion de recepcion de los documentos virtualmente. La unidad administrativa en general
cerrd, y solo los jefes de cada area realizaron su trabajo de manera remota, teniendo que
redefinir las funciones para cada colaborador.

Como se preciso en el ultimo apartado, la oficina de tramite documento sufri diversas
necesidades internas y situaciones externas que dificultaron las funciones que se venia
desempefiando como equipo de trabajo, esto permitio encontrar oportunidades de mejora para
aplicar los conocimientos y experiencias adquiridas en el campo profesional. En la tabla 4 se
detallara el diagndstico situacional que presentaba la oficina de tramite documentario, dicho

diagnostico ayudo a planear nuevas estrategias en el plan de trabajo de contingencia propuesto.



Tabla 4

Diagndstico situacional
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NO

Diagnostico situacional

Si

No

1

Presenta el manual de organizacion y funciones MOF:
Permite conocer cada funcién y actividad de los diferentes
puestos de trabajo para proponer nuevos objetivos como areas,

oficinas y finalmente como entidad.

Presenta el texto Unico de procedimientos administrativos TUPA:

Permite conocer toda la informacion de los procedimientos
administrativos que se realiza en la entidad.

Presenta organigrama:

Es fundamental conocer la estructura de cargos y dependencia
dentro de la entidad, esto permitira reconocer el alcance y
limitaciones con respecto a los objetivos y funciones.

Se cuenta con una actualizacion de informacion de documentos

para brindar transparencia informativa:

En el texto Unico de procedimientos administrativos de SUNARP

sefiala la importancia de la actualizacién de la informacion

Se cuenta con un plan de trabajo de contingencia:

Los planes de trabajo dentro de las entidades, asi como en cada
area u oficina son prioridad para el logro de objetivo general.

Ademas es necesario contar con planes de contingencia para

prever situaciones de emergencia que afectaran al rendimiento de

los objetivos.
Presenta un plan contra la situacion por covid-19:
Es cada vez méas importante contar con planes de trabajo ligados

a temas de salud publica.

X

Nota: Elaboracion propia

En la tabla 4, se puede observar:
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e En los items nimero 1, 2 y 3 muestra la informacion interna de la institucion, esto
permite conocer, regular y adecuar los modelos de gestidn para las funciones que se
realiza como equipo de trabajo y se cuente con base institucional.

e En el item ndmero 4 se menciona que no existia una actualizacién de informacion
de documentos a la fecha, cabe recalcar que dicha actualizacion es importante dentro
de la entidad SUNARP, ya que con esta informacién se brinda transparencia
informativa, por otro lado en el item 5 se menciona el plan de trabajo de
contingencia, se detalla que fue propuesto por todo el equipo de trabajo de la oficina
de tramite documentario; ademas este plan ayudard a utilizar los pilares de la
administracion los cuales son: planificar, organizar, dirigir y controlar.

e Enel item ndmero 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 drastico en ambientes politicos, sociales, econémico y sobre todo en &mbitos
de salud, esto llevando a tomar decisiones de acuerdo con la situacion que existia en
esos momentos y afrontarlos de la mejor manera como institucion.

2.1.2. Identificacion de Oportunidad o Necesidad en el Area de Actividad.

Mostrar el diagnostico situacional permitié conocer las falencias que existia afios

anteriores en la oficina de trdmite documentario, sin embargo, esto ayudo a reconocer
debilidades, las cuales se daban solucion con urgencia. A continuacion, en la tabla 5 se elaboré
una matriz FODA, que posibilito conocer los aspectos positivos y negativos del entorno interno

y externo de la institucion..
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Tabla 5

Matriz FODA SUNARP

Analisis FODA

Fortalezas (+)

SUNARP cuenta con documentos de gestion tales como: manual de
organizacion y funciones, reglamento de organizacion y funciones,
cuadro de asignacion de personal, organigrama, entre otros. (PTE
PERU, 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
fomentacion de crecimiento profesional y actividades recreativas.
Ademas, se caracteriza por ser una de las zonas registrales que cuenta
con mayor numero de personal laborando. (SUNARP-HUANCAYO,
2020)

SUNARRP esta en constante crecimiento con respecto a la tecnologia que
se utiliza en la entidad y en los servicios que brinda a la poblacién.
Busca incrementar el acceso y confiabilidad de los servicios registrales,

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

Oportunidades (+)

SUNARP inform6 que el afio 2019 la inscripcion de las compraventas
de inmuebles en los Registros de Predios crecid 2.07% a comparacion
del afio anterior; ademas menciona que las inscripciones aumentaron
en doce departamentos del pais, uno de ellos fue la region Junin al
crecer 11.3% (SUNARP, 2020). Esta informacion es fundamental para
SUNARP Huancayo, debido a que el presupuesto de la sede registral
aumenta, y las actividades laborales generan méas importancia a nivel
nacional.

SUNARP informé que en el afio 2019 la inscripcion de transferencias
vehiculares crecid 6.49% a comparacién del afio anterior. También se
informo que especificamente en la region Junin los registros de
propiedad vehicular crecié 12.52% (SUNARP, 2020). Esto
favoreciendo la recaudacion de fondos para SUNARP Huancayo,
existiendo planes de ampliacién de locales a nivel region.

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 puablico en general
(SUNARP-HUANCAY O, 2020). Estas camparias de capacitacion
fortalecen el compromiso laboral en sus trabajadores, asi como en la

presencia constante en la poblacion.

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. Ademas, fomentacion de los registros publicos favorece a

toda la poblacion.

Debilidades (-)

La oficina de tramite documentario en SUNARP Huancayo presento
entre los afios 2018 al 2020 rotacion del personal, esto trajo como
consecuencia varios pendientes en las funciones y actividades que se
realizaban en la oficina.

La oficina de trdmite documentario en SUNARP Huancayo reflejo una
falta de organizacion 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 tenian claro la designacion de funciones en especifico. Esto ocasiono
que se repitiera actividades varias veces y una desorganizacion en las
funciones.

El espacio fisico 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 Perd,
mediante el Decreto Supremo N°165-2019-PCM disuelve el Congreso
de la Republica y convoca a elecciones para un nuevo congreso para el
26 de enero del 2020. (PCM, 2019). Esta coyuntura politica trajo una
inestabilidad para la poblacion y las empresas dentro del Peru;
especificamente 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 afio 2019 fue de 2.2%, sin
embargo, para el afio 2020 la tasa de crecimiento disminuyo a un -
11.1%, esto producto de la crisis sanitaria que se vivida a inicios del

afio 2020. SUNARP tuvo como consecuencia principal la poca
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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 tramite 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 tardia de registros al sistema SISTRAM.

recaudacion de los registros publicos, ademas se paralizo actividades
laborales y las construcciones de nuevas sedes registrales.

Para diciembre del afio 2019, China comunica a la Organizacion de las
Naciones Unidas la existencia de casos de neumonia en la ciudad de
Wuhan. EI 30 de enero del 2020 la Organizacion Mundial de la Salud
declara que el brote por el nuevo coronavirus COVID-19 constituye
una emergencia de salud publica de importancia internacional. A nivel
mundial la crisis sanitaria trajo consecuencias economicas y

principalmente de salud publica.

Nota: Elaboracion Propia.

Tabla 6

Cruce de variables FODA.

Fortalezas Debilidades
F1. SUNARP cuenta con documentos de D1. La oficina de trdmite documentario
gestion. presento rotacion del personal.

F2. SUNARP Huancayo presenta en su equipo | D2. La oficina de trdmite documentario en
de trabajo compromiso y ética profesional. SUNARP Huancayo presento desorganizacion

en las funciones.
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F3. SUNAREP crece en tecnologia que se utiliza
en la entidad y en los servicios que brinda a la
poblacion.

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.

0O2. Crecimiento de las inscripciones de
transferencias vehiculares.

O3. Formulacion de charlas a estudiantes
de nivel secundario.

O4. Formulacion de capacitaciones a las

rondas campesinas.

FO (MAX-MAX)

Formular planes de trabajo para las diferentes
sedes, areas y oficinas segun las necesidades
presentadas; siguiendo como bases los
documentos de gestion de la institucion (O1,
02, F1, F2).

DO (MAX-MAX)

Formular planes de trabajo de contingencia,
para hacer frente a dificultades y objetivos
urgentes de las areas y oficinas (O1, 02, D1,
D2).

Amenazas

ALl. Crisis politica en el Perd.

A2. Disminucion 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, Al, A3).

DA (MIN-MIN)
Ampliar la sede administrativa (D3, D4, A3).

Nota: Elaboracion 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 solucion a la jefa inmediata, la cual evalud y expuso ante el jefe de la

unidad de administracion. Las alternativas propuestas se detallan a continuacion en la tabla 7.

Tabla 7

Oportunidad / Necesidad en la actividad profesional.

Diagnostico

situacional

Oportunidad / Necesidad

No se cuenta
con un plan de
trabajo de

contingencia

Establecer las fases del plan de trabajo de contingencia, sefialando las
actividades que se desarrollaran y especificando los requerimientos de
materiales y/o equipos necesarios.

Fases:

lera 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 seran registrados y
derivados. La documentacidn que se registrara dependera 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 estaran a cargos de la actualizacion de la informacion
de documentos.

3ra fase: crear estrategias

Se propone cuales serian la mejor manera y forma para lograr una
actualizacion de informacion de documentos eficiente y eficaz.

4ta fase: establecer plazos

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

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

cambiaron.

Consecuencias  Se decreta estado de emergencia sanitaria en todo el pais. SUNARP

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

covid-19 actividades laborales de los jefes de cada area 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: Elaboracion Propia.

2.1.3. Objetivos de la Actividad Profesional.

Como profesional de la carrera de administracion, las funciones encomendadas en la
Superintendencia Nacional de Registros Publicos fueron actividades numerosas. Ademas, la
experiencia laboral me brind6 la oportunidad de conocer de primera mano una parte de la
gestion puablica, la cual es integrado por sistemas administrativos que se interrelacionan entre
si. Teniendo como objetivo general mejorar los procesos administrativos en la oficina de
tramite documentario; de igual manera es importante utilizar adecuadamente los pilares de la
administracion, para finalmente cumplir los objetivos estratégicos de la unidad de
administracion y los objetivos generales de SUNARP Huancayo.

Es asi como los objetivos propuestos para el plan de trabajo de contingencia se
relacionan directamente al diagnostico situacional presentado anteriormente. Los objetivos
propuestos se detallan en la tabla 8. Los objetivos propuestos por el equipo de trabajo estan
alineados al documento de gestion del plan estratégico institucional PEI 2019 — 2024 de la
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos. Segun la tabla 9 se puede realizar la una
correlacion particular.

Tabla 8

Objetivos propuestos por el equipo de trabajo.



33

N° Diagnostico situacional Obijetivos propuestos por el equipo de trabajo
1 No se cuenta con un Plan Implementar un plan de trabajo de contingencia
de Trabajo de anualmente para lograr el 100% de actualizacion

Contingencia.

2 Consecuencias a causa del
covid-19.

de la informacion de los documentos a traves del
sistema SISTRAM.

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: Elaboracién Propia

Tabla 9

Objetivos del PEI 2019 - 2024 SUNARP.

Obijetivo estratégico Acciones estratégicas institucionales

institucional

AEI.02.01: Procesos administrativos y operativos simples

OEI.02. Modernizar la gestion

y eficientes para mejorar la gestion institucional.

institucional para la

AE1.02.02: Fortalecimiento de capacidades permanente

satisfaccion del ciudadano.

para el personal de SUNARP.

Nota: Extraido del PEI 2019 — 2024 SUNARP. Fuente: Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos (SUNARP, 2018, p. 8).

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

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

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

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

2.1.4. Justificacién de la Actividad Profesional.
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Seguir las fases de la administracion 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 areas en especifico o de toda la entidad.

Asi mismo, en el plan estratégico institucional PEI 2019 — 2024 de SUNARP, se

menciona que uno de sus objetivos principales es de: modernizar la gestion 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.

Planificacion: 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 afectaria las actividades normales de la oficina, eliminando algunos riesgos.
Organizacién: Las actividades que se requieran deben de realizarse de una manera
ordenada, asi todo el equipo de trabajo actuara de manera correcta; consiguiendo
resultados eficientes y eficaces.

Direccion: La fase de direccion es fundamental para cumplir el objetivo planeado,
por ende, es necesario que el equipo de trabajo cuente con un lider que guie de una
manera proactiva y apoye las ideas de sus subordinados. En la oficina de tramite
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
comunicacion eficiente, asimismo motivaba al personal mediante actividades de
confraternizacion, esto permitia 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, asi mismo brindar a los usuarios la transparencia de la

informacién en SUNARP Huancayo.

2.1.5. Resultados Esperados

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

oportunidades identificadas en la oficina y areas donde se realizé las actividades profesionales,

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

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°  Diagndstico

situacional

Obijetivos propuestos
por el equipo de

trabajo

Resultados reales
2020

Resultados

proyectados 2021

1 No se cuenta con
un plan de trabajo

de contingencia.

2 Consecuencias a
causa del covid-
19.

Implementar un plan
de trabajo de
contingencia
anualmente.
Actualizar la
informacion de los
documentos a través
del sistema
SISTRAM aun
100%.

Realizar
capacitaciones para
todo el personal de
trabajo que permitan

conocer las

Se implemento el
plan de trabajo de
contingencia;
logrando el 80%

de lo requerido.

Se implemento,
sin embargo es
necesario
aumentar las

capacitaciones y

Actualizar el plan

de trabajo de

contingencia segun

lo requerido en el

momento.

Capacitaciones y
actividades de la
salud dentro

ambiente laboral.
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actividades y actividades para
funcionamientos del ~ comunicar la
trabajo remoto y los  importancia de la
cambios que existe salud publica.

en las labores

presenciales en una

pandemia o

situaciones similares.

Nota: Elaboracion Propia

Ademas, los informes de las actividades profesionales realizados en la oficina de tramite
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 presentd varios inconvenientes de coordinacion 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 institucién en general, los principales inconvenientes
fueron:

e La mayoria de los trabajadores que presentaban riesgo de contagio no asistieron a

laborar précticamente todo el periodo 2020, ocasionando que mi persona fuera la
Unica responsable que laboraba presencialmente en la oficina de tramite
documentario; y asi aumento las actividades y funciones que venia desempefiando
anteriormente.

e También por la coyuntura del covid-19 renunciaron algunos asistentes
administrativos de otras areas; generando que mi persona asumiera a la par las
responsabilidades como asistente administrativo del area de abastecimiento. Es
decir, durante casi todo el periodo 2020, laboré como asistente en la oficina de

tramite documentario y en el éarea de abastecimiento. La ampliacion 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
trabajo directamente con el jefe de la unidad de administracion.

2.2. Oficina Nacional de Procesos Electorales

2.2.1. Antecedentes o Diagndstico Situacional.

La Oficina Descentralizada de Procesos Electorales ODPE — Huancayo segun el
reglamento de organizacién y funciones — ROF de la ONPE (ONPE, 2019, p. 40) es un 6rgano
temporal y se divide por oficinas descentralizadas de procesos electorales y tienen como
principal funcion ejecutar el plan operativo electoral. La ODPE Huancayo inici6 sus
actividades en octubre del afio 2019, y la programacién de contrato para los coordinadores de
local de votacién se realizd en diciembre; las actividades principales de las ODPE Huancayo
comienzan con la ejecucién de funciones de los coordinadores distritales; ellos coordinan y
organizan los documentos necesarios para verificar la disponibilidad de cada local de votacion.

En calidad de coordinadora de local de votacion, se trabajo en el distrito de Huancayo,
siendo uno de los mas grandes distritos a nivel ODPE — Huancayo; se dio inicié con las
actividades laborales para los coordinadores de local de votacidn a finales de diciembre del afio
2019.

El primer paso fue la designacion del local para cada coordinador de local de votacion;
siendo mi designacion el local de votacion: la Institucion Educativa Técnica Maria 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 Institucion Educativa
Técnica Maria Inmaculada, contaba con 15 mesas de sufragio, las cuales eran dirigidas y

controlas por mi persona como coordinadora de local de votacion.
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Las actividades profesionales se iniciaron en diciembre del afio 2019; cuando se tomo
el cargo como coordinadora de local de votacion, se observé que el local de votacion designado
no contaba con un plan de trabajo para el local de votacion en especificd. 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. Ademas, el plan de trabajo para el local de votacion permite conocer
funciones principales para cada colaborador y la distribucion de las aulas de sufragio adecuadas
para el dia de las elecciones.

La elaboracion del plan de trabajo para el local de votacion 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 desarrollaran los érganos para la planificacion, organizacién y ejecucion de las elecciones
congresales extraordinarias 2020, con eficiencia y eficacia a fin de contribuir al fortalecimiento
de la organizacién de los procesos electorales para la poblacion peruana” (ONPE, 2019, parr
12).

La ODPE Huancayo, maneja a su cargo numerosos locales de votacién, esto
ocasionando un problema en cuanto a la organizacion y objetivos especificos de cada local. Por
lo cual era necesario que cada local de votacion cuente con un plan de trabajo segun los
requerimientos de su local.

Con respecto al local designado a mi cargo: la Institucion Educativa Técnica Maria
Inmaculada, el principal inconveniente encontrado fue: la falta de un plan de trabajo que guiara
las acciones, actividades y responsabilidades que se tenia que ejecutar con todo el equipo de
trabajo del local en especifico. Ademas, el cargo con mayor responsabilidad administrativa

dentro del local lo ejecutaba mi puesto como coordinadora de local de votacion, asimismo se
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tenia 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 votacion designado
aun no eran contratados a la fecha de diciembre del afio 2019; esto ocasiono que mi puesto
asumiera otras funciones que correspondian a los coordinadores de mesa. Finalmente, con la
aceptacion del puesto de coordinadora de local de votacion, se inicio la elaboracion del plan de
trabajo para el local de votacion designado, dicho plan se tuvo que ajustar a las necesidades y
prioridades del local en especifico.

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 votacion designado con la primera fase de fijar metas, esta fase consistia en
determinar cudles eran las metas de cada puesto del equipo de trabajo y a nivel de local de
votacion. Cabe mencionar que el objetivo como local de votacion era: no contar con
observaciones del Jurado Nacional de Elecciones; y también ubicarnos como uno de los 20
mejores locales de votacién a nivel ODPE Huancayo.

La primera fase inicio a finales del mes de diciembre del afio 2019, esta fase fue
propuesta por mi persona, es decir por la coordinadora del local de votacion, teniendo como
caracteristica escuchar las propuestas de mejora del personal que se tenia a cargo, esta accion
fue fundamental para que el equipo de trabajo encuentre un ambiente laboral tranquilo y
desempefien sus funciones con compromiso Yy ética.

Para finales de diciembre del afio 2019 se puso en marcha el plan de trabajo para el
local de votacion designado, ademas teniendo como objetivo principal: tener el 0% de mesas

observadas por el Jurando Nacional de Elecciones JNE y por la ONPE en general. Se elabord
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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 organizacién de los procesos

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

continuacion, en la figura 5 se menciona cada una de ellas.
CUARTA FASE:

PRESENTAR
RESULTADOS

PRIMERA FASE:

FIUAR METAS

FASES DEL PLAN

DE TRABAJO

SEGUNDA FASE:

TERCERA FASE:
CREAR ESTRATEGIAS

ESTABLECER
RESPONSABILIDADES

Figura 5. Fases del plan de trabajo.
Nota: Elaboracion propia.

La primera fase — fijar metas, se elabor6 los ultimos dias de diciembre del afio 2019,
esta fase era importante, ya que permitié 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 funcion, actividad y responsabilidad del equipo de trabajo; ademas
en el cuadro se describe el cronograma de funciones del coordinador de local de votacién,
coordinador de mesa y coordinador técnico de mesa (T2). El cronograma fue primordial para
establecer una guia de trabajo en toda la jordana profesional que se venia 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 votacion.
N° Cargo Meta especifica Meta general
1  Coordinadora del Coordinar, dirigir y controlar las Que el local de votacion

local de votacion

Coordinador de

mesa

Coordinador

técnico de mesa

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 ningun
inconveniente, durante y después de
las elecciones.

Guiar y orientar en los procesos
electorales a los miembros de mesa y
electores.

Apoyar en las actividades de la

jornada electoral.

cuente con 0% de mesas
observadas por Jurado
Nacional de Elecciones;
también ubicarnos como
uno de los 20 mejores
locales de votacién a
nivel ODPE Huancayo.

Nota: Elaboracién propia.

Es preciso aclarar que se realiz6 el cuadro de cronograma de funciones para el local de

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

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

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

elecciones congresales extraordinarias 2020.



Tabla 12

Cuadro de cronograma de funciones.
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Fecha Cargo Funciones
29 Dic. — 4 Ene. Coordinador de local de Ordenar las credenciales que los coordinadores de mesa deben entregar a los miembros de mesa.
votacion Realizar una ruta para la entrega de credenciales a los miembros de mesa.
Coordinar con la persona a cargo del local de votacién, los documentos que seran requeridos por la ODPE
Huancayo.
Fomentar las Elecciones Congresales 2020, mediante informes en la oficina y campafias en las calles.
Entrega de credenciales (mientras los coordinadores de mesa sean asignados al local de votacion).
Capacitar a los miembros de mesa en la oficina segun se requeria.
5 Ene. — 9 Ene. Coordinador de local de Realizar informes y reportes de las credenciales que fueron entregados por los coordinadores de mesa.
votacion Supervisar el trabajo de los coordinadores de mesa, realizando un control por Ilamadas y reportes de

Coordinador de mesa

10 Ene. — 11 Ene. Coordinador de local de

votacién

entrega de credenciales.

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

Fomentar las Elecciones Congresales 2020, mediante informes en la oficina y campafias en las calles.
Entregar de credenciales.

Capacitar a los miembros de mesa.

Realizar fomentacion del voto responsable en las calles, mediante entrega de afiches y folletos.
Coordinar con el encargado de la institucion para utilizar algunas aulas para la campafia de capacitacion
masiva a los miembros de mesa.

Ordenar las documentaciones necesarias para el dia de la capacitacion.



Coordinador de mesa

12 Ene. Coordinador de local de

votacion

Coordinador de mesa

13 Ene. — 18 Ene. Coordinador de local de

votacién

Supervisar el trabajo de los coordinadores de mesa, realizando un control por Ilamadas 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.

Ordenar las instalaciones para la campafia de capacitacion.

Entregar credenciales.

Realizar fomentacion la campafia de capacitacion masiva, mediante entrega de afiches y folletos.
Coordinar y supervisar las labores de los coordinadores de mesa a mi cargo y de los demas locales de
votacion que desarrollaran las capacitaciones en la institucion asignada a mi cargo.

Informar al coordinador informatico de la afluencia de capacitacion de mi local de votacion.
Entregar los materiales necesarios para la capacitacion.

Atender los requerimientos del jurado nacional de elecciones que vendra a la institucion.

Realizar informes al coordinador distrital de como se realiz6 la campafa de capacitacion.

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

Capacitar a los miembros de mesa.

Entregar credenciales.

Coordinar con el encargado de la institucion para utilizar algunas aulas para la segunda campafa de
capacitacion 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 campafia de capacitacion.

Control de entregas de credenciales.
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19 Ene.

20 Ene. — 23 Ene.

Coordinador de mesa

Coordinador de local de

votacion

Coordinador de mesa

Coordinador de local de

votacién

Coordinador de mesa

Coordinador técnico de

mesa

Capacitar a los miembros de mesa en la oficina segun se requeria.

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.
Ordenar las instalaciones para segunda campafa de capacitacion.

Entregar credenciales.

Capacitar a los miembros de mesa.

Coordinar y supervisar las labores de los coordinadores de mesa a mi cargo y de los demas locales de
votacion que desarrollaran las capacitaciones en la institucion asignada a mi cargo.

Informar al coordinador informatico de la afluencia de capacitacion de mi local de votacion.
Entregar los materiales necesarios para la capacitacion.

Atender los requerimientos del jurado nacional de elecciones que vendra a la institucion.
Apoyo para el registros de datos de capacitaciones desarrolladas en el sistema SIRCAE.
Capacitar a los miembros de mesa.

Entregar credenciales.

Coordinar y organizar los Gltimos detalles para el dia de las elecciones.

Solicitar los ultimos 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 dia de las elecciones.
Entregar los Gltimos informes a coordinador distrital.

Apoyo para el registros de datos de capacitaciones desarrolladas en el sistema SIRCAE.
Capacitar a los miembros de mesa.

Entregar las Gltimas credenciales.

Apoyar a la coordinadora de local de votacion en lo que requiera.
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24 Ene. — 25 Ene.  Coordinador de local de

votacion

Coordinador de mesa

Coordinador técnico de
mesa

26 Ene. Coordinador de local de
votacion
Coordinador de mesa
Coordinador técnico de

mesa

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

Recibir las llaves de la institucidn bajo mi responsabilidad.

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

Entregar los materiales a utilizarse el dia de las elecciones.

Apoyo para el registros de datos de capacitaciones desarrolladas en el sistema SIRCAE.
Ordenar las instalaciones del local de votacion.

Apoyar en la documentacion que el coordinador de local necesite.

Ordenar las instalaciones del local de votacion.

Apoyar en lo que se requiera.

Supervisar todo el proceso electoral a mi cargo.

Guiar y apoyar a los miembros de mesa.

Apoyar a la coordinadora del local de votacion.
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Cuadro de cronograma de funciones del coordinador de local de votacion, coordinador de mesa y coordinador técnico de mesa (T2)

Nota: Elaboracién propia
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Cabe mencionar que la ONPE presenta un plan operativo electoral para cada proceso
electoral, ademas un cuaderno de trabajo para los coordinadores de local de votacion; sin
embargo, la informacién presentada en dichos documentos es general y precisando el objetivo
en comdn como ONPE. Por lo cual cada coordinador de local de votacion 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 votacién elabore un plan de trabajo para su local en especifico.

En la tercera fase — crear estrategias, se eligid la estrategia de desarrollar un trabajo
colaborativo, es decir cada miembro del equipo era responsable de sus funciones, sin embargo,
como equipo se determind qué: si terminaba el trabajo individual requerido, era obligatorio
apoyar a los otros compafieros en sus funciones y asi 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 Caracteristicas

1  Trabajo Elaborar una modalidad de trabajo, en que el equipo de trabajo colabore
colaborativo para lograr una meta en comdn.
Realizar una cooperacion espontanea entre el equipo de trabajo.
Utilizar de manera eficiente la comunicacion y coordinacion entre los

miembros del equipo de trabajo.

Nota: Elaboracion propia.

En la cuarta fase — presentar resultados, esta fase es la parte final de todo el trabajo en
equipo, dichos resultados se plasmarian al final de las elecciones, presentando informes y la

retroalimentacion del coordinador distrital.
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Como se menciond en el trascurso de los parrafos, las diferentes necesidades internas
que carecia el puesto y el local de votacion 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 més eficiente. En la tabla
14 se visualiza el diagnostico situacional encontrado a inicios de las actividades profesionales.
Tabla 14

Diagndstico situacional.

N° Diagnostico situacional Si No

1  Presenta el manual de organizacion y funciones MOF, el reglamento de X
organizacion y funciones ROF: Los documentos de gestion permiten
conocer cada funcion y actividad de los diferentes puestos de trabajo para
proponer nuevos objetivos como areas, oficinas y finalmente como entidad.
Ademas el reglamento proporciona las limitaciones como oficina
descentralizada y cada puesto encomendado.

2  Presenta el plan operativo electoral para las elecciones congresales X
extraordinarias 2020: Es aquel documento donde se especifica los objetivos
para las elecciones congresales 2020, teniendo en cuenta las necesidades y
requerimientos en especifico para estas elecciones.

3 Presenta la guia informativa 2020: X
Es aquel documento guia para los miembros de mesa, electores. Cuenta con
toda la informacion de las elecciones congresales 2020, ademas de orientar
en las funciones de cada miembro de mesa y la importancia de la
participacion de los electores.

4 Presenta el cuaderno de trabajo del coordinador de local de votacion: X
En el cuaderno se especifica las funciones generales del coordinador de
local de votacion; se toma en cuenta las actividades que debe realizar antes,
durante y después de las elecciones congresales 2020.

5  Secuenta con un plan de trabajo para el local de votacion asignado: X
Las funciones y actividades varian en cada local de votacion, ya que se
diferencian en: ubicacion, cantidad de mesas de sufragio, infraestructura del

local, cantidad de trabajadores, necesidades especificas del local, etc. Por lo
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cual es necesario contar con un plan de trabajo por cada local de votacion

que permita adecuarse a las necesidades y dificultades encontradas.

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 14, se puede observar, especificamente:

e Enlositems nimero 1, 2, 3 y 4 se muestra la informacion interna con la que cuenta
la institucion y lo cual permite conocer, regular y adecuar los modelos de gestion
para las funciones que se realiza en cada equipo de trabajo y se cuente con base
institucional.

e En el item 5 se menciona el plan de trabajo para el local de votacion designado, el
cual fue propuesto por todo el equipo de trabajo del local de votacion de la
Institucién Educativa Técnica Maria Inmaculada, este plan de trabajo ayudo a
realizar la planificacion, organizacion, direccion y control de las funciones
encomendadas para el local designado. Siendo estos procedimientos pilares de la
administracién y teniendo como base los documentos de gestion de ONPE.

2.2.2. Identificacion de Oportunidad o Necesidad en el Area de Actividad

Profesional.

Presentando el diagndstico situacional, se observé que era necesario contar con un plan
de trabajo para el local de votacién designado a mi cargo; en el plan se tuvo que designar tareas,
funciones y actividades de acuerdo con la situacion y necesidad del local de votacion. A
continuacion, 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 institucion.

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

propuestas por todo el equipo de trabajo.



Tabla 15

Matriz FODA ODPE Huancayo.
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Analisis FODA

Fortalezas (+)

ONPE elabora un plan operativo electoral para cada proceso de
elecciones que se presente en el pais. El plan operativo electoral
elecciones congresales extraordinarias 2020, describe el marco legal,
marco electoral, marco estratégico, estrategias, objetivos, programacion
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 geogréaficos, contigiidad, 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 votacion.

ONPE fomenta e informa sobre los procesos electorales mediante

charlas, actividades en centros publicos y pasacalles ejecutados por cada

Oportunidades (+)

Las elecciones congresales extraordinarias 2020, son unas elecciones
de acontecimiento extraordinario, que marcara un antes y después en
la politica 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 linea de carrera para los profesionales que laboren en los
diferentes procesos electorales.

La descentralizacion de funciones que posee la ONPE, genera un
servicio eficiente para la poblacién, ademas la oportunidad de
empleo a nivel nacional.

A través de ONPE EDUCA, la institucion promueve las
capacitaciones virtuales para los colaboradores, miembros de mesa y
electores. Las capacitaciones son dinamicas y actuales segun los
procesos electorales.

ONPE esta implementando el sistema de escrutinio automatizado

SEA con la finalidad de acelerar el proceso de consolidacion y
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ODPE. De igual manera la ODPE Huancayo presenta un espectaculo de
fomentacion masiva mediante el pasacalle general; donde todos los
distritos que lo conforman realizan una actuacion especial.

ODPE Huancayo se preocupa en que los colaborados presenten
regularmente capacitaciones dentro de las oficinas distritales. Las
capacitaciones favorecen en la mejora del desempefio laboral y el
compromiso profesional de cada colaborador.

Debilidades (-)

La instalacion de cada ODPE requiere de tiempo y de adaptacion 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 seleccion y capacitacion del
personal de la ODPE, sin embargo, en la ODPE Huancayo se presento
un retraso al momento de la contratacién de coordinadores de mesa y los
coordinadores técnicos de mesa. Dicha accion retrasada ocasiono una
desprogramacion de funciones para cada local de votacion. 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

divulgacion publica de los resultados electorales. Ademas, esta
tecnologia permite simplificar el proceso de emision de las actas de
escrutinio con el apoyo de sistemas y equipos informéticos (ONPE,
2017).

Los trabajadores contratados para el proceso de las elecciones
congresales extraordinarias 2020, contaban con méas de dos
experiencias en procesos electorales, esto siendo un factor
predominante en las actividades que se ejecutaran.

Amenazas (-)

El 30 de setiembre del 2019, Martin Vizcarra presidente del Perd,
mediante el Decreto Supremo N°165-2019-PCM disuelve el
Congreso de la Republica y convoca a elecciones para un nuevo
congreso para el 26 de enero del 2020. (PCM, 2019). Esta coyuntura
politica trajo para la ONPE una elaboracion de elecciones
congresales extraordinarias, es decir planear las elecciones en un
tiempo corto, ya que se contaba con cuatro meses antes del dia de las
elecciones.

La tasa de crecimiento del PBI para el afio 2018 fue de 4%, y para el
afio 2019 disminuyo el PBI a un 2.2%; esto producto de la
volatilidad y caida 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 disminucion de su
compromiso profesional.

La ODPE Huancayo durante todo el proceso electoral requiere de
formatos e informes solicitados al coordinador de local de votacion; las
documentaciones requeridas se tienen que presentar en la oficina
principal de la ODPE, considerando que existe mas de 100
coordinadores, la burocracia de entrega de documentos es perjudicial,
debido a que se reduce el tiempo de trabajo en actividades especificas
del cargo.

El local de votacion designado a mi cargo no cuenta con un plan de
trabajo. Cabe mencionar que cada local de votacidn tiene diversas
necesidades y dificultades, por lo cual es fundamental que el plan de

trabajo se adecue al local de votacion asignado.

representaba el 40% de las exportaciones peruanas (Paredes &
Encinas, 2020).

La tasa de desempleo para el afio 2019 fue de 3.9%, esto debido a la
atribucion de consecuencias negativas para la situacion laboral y el
incremento de los ingresos de los inmigrantes venezolanos; siendo
Perl en segundo pais receptor de migrantes (Paredes & Encinas,
2020).

En el afio 2019, el conflicto de las Bambas y Tia Maria ocasiono el
bloqueo del transito de minerales en el corredor minero, colocando
en riesgo al gobierno y a la estabilidad de la estructura del modelo de
exportacion de metales (Paredes & Encinas, 2020).

Para diciembre del afio 2019 la OMS comunica el brote por el nuevo
coronavirus covid-19, ocasionando en la poblacion una

incertidumbre de salud publica.

Nota: Elaboracion propia.



Tabla 16

Cruce de variables FODA.
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Fortalezas

F1. ONPE elabora un plan operativo electoral
para cada proceso de elecciones que se presente
en el pais.

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 publicos y pasacalles.
F4. ODPE Huancayo desarrolla capacitaciones

dentro de las oficinas distritales.

Debilidades

D1. La instalacion de cada ODPE
requiere de tiempo y de adaptacion
D2. Retraso de contrataciones para
algunos puestos.

D3. Burocracia de entrega de
documentos

D4. El local de votacion 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 linea de carrera

para los profesionales.

FO (MAX-MAX)

Formular planes de trabajo para los diferentes
locales de votacion siguiendo los objetivos del
plan operativo electoral. (01, 02, 03, F1, F2).

DO (MAX-MAX)

Formular las capacitaciones para
lograr un mejor desempefio en los
procesos electorales (03, O4, D1,
D3, D4).
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0O3. La descentralizacion de la ONPE genera puestos
de trabajo a nivel nacional.

O4. ONPE EDUCA, promueve las capacitaciones
virtuales.

O5. ONPE esta implementando el sistema de

escrutinio automatizado SEA.

Amenazas

ALl. Crisis politica en el Perd.

A2. Disminucion del PBI.

A3. Crecimiento de la tasa de desempleo.
A4. Conflictos sociales.

Ab. 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, Ad).

DA (MIN-MIN)

Revision en la programacion de
contrataciones para los diferentes
grupos de trabajo de las elecciones
(D1, D2, Al).

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

propuso una seria de alternativas de solucion, esta propuesta fue presentado al coordinador

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

Tabla 17

Oportunidad / Necesidad en la actividad profesional.

Diagnostico

situacional

Oportunidad / Necesidad

No se cuenta con
un plan de trabajo
para el local de
votacion

designado.

Determinar las fases del plan de trabajo para el local de votacién
designado, sefialando las actividades que se realizaran.

Fases:

lera fase: fijar metas

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

Se elabora una lista de metas por cada puesto.

2da fase: establecer responsabilidades

Se elabora un cuadro de funciones por fechas sefialando 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 plasmara el trabajo que se vino
realizando en todo el proceso electoral. Este resultado se proyecta con

informes y retroalimentacion del jefe general.

Nota: Elaboracion propia.

2.2.3. Objetivos de la Actividad Profesional.

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

carrera de administracion, ademas la experiencia laboral brindé la oportunidad de conocer en



55

primera fila una parte de la gestion pablica 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
poblacion 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.

N° Diagndstico Situacional Objetivo propuesto por el equipo de trabajo

1 No se cuenta con un plan de Implementar un plan de trabajo para el local de
trabajo para el local de votacién votacion asignado, con la finalidad de lograr el
asignado. 0% de mesas observadas por el Jurado Nacional

de Elecciones.

Nota: Elaboracion Propia

El objetivo propuesto esta alineado a los documentos de gestion 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 correlacion:

Tabla 19

Obijetivos del PEI de la ONPE.

Objetivo estratégico Productos y/o proyectos Actividades del programa
institucional del programa presupuestal

presupuestal
OEI 1. Fortalecer la 3000654. Proceso 5005020. Procesos electorales y
organizacion de los electoral oportuno y consultas planificados.
procesos electorales parala  eficiente. 5005021. Personas capacitadas en
poblacién electoral. el proceso electoral.

5005022. Poblacion informada
sobre el proceso electoral.
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5005023. Resultados electorales
procesados, computados y
gestionados.

OEI 5. Fortalecer la gestion ~ 3000001. Acciones 5000276. Gestion del programa.

institucional en la ONPE. comunes.

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

Tabla 20

Obijetivos del POE de la ONPE.

Objetivo  Determinar las actividades y tareas operativas que desarrollaran los érganos

del plan  para la planificacion, organizacion y ejecucion de las elecciones congresales

operativo. extraordinarias 2020, con eficiencia y eficacia a fin de contribuir al
fortalecimiento de la organizacion de los procesos electorales para la poblacion

peruana.

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

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

e Obijetivo estratégico institucional 05 del PEI: Objetivo N° 1.

e Objetivo operativo electoral de las elecciones congresales extraordinarias 2020 01

del POE: Objetivo N° 1.

2.2.4. Justificacion de la Actividad Profesional.

Es sin duda importante en la administracion las fases administrativas; asi mismo, para
el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales, es necesario el desarrollar y ejecutar
los procesos administrativos:

¢ Planificacion: De acuerdo con el plan de trabajo elaborado, este se define como un

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

e Organizacion: Es vital contar con una organizacion en cada actividad, meta u

objetivo que se realizara; ademas tiene que presentar un orden en cada procedimiento
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para realizarlo de la manera mas eficiente y eficaz; y que todo el grupo de trabajo se
oriente a la organizacién en general.

¢ Direccion: Para que el plan de trabajo sea ejecutado con mayor eficacia, es necesario

contar con un lider que guie, oriente y brinde apoyo en las diferentes situaciones que
se presenten.

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

y supervisar los resultados obtenidos, y asi observar si se esta logrando lo esperado.

De igual manera, es importante resaltar el tipo de liderazgo que se utilizé para lograr el
objetivo deseado:

e Liderazgo democratico: Es esencial promover la participacién e interés de todo el

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

e Liderazgo transformacional: Es necesario impulsar la innovacion y nuevas ideas para

lograr el objetivo en comin dentro del equipo de trabajo.

2.2.5. Resultados Esperados.

Los resultados esperados durante las elecciones congresales extraordinarias 2020, estan
relacionadas a las oportunidades encontradas dentro del local de votacion designada, donde se
realiz6 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 sefialan en la tabla 21.

Tabla 21

Resultados esperados.

N° Diagnostico Objetivos propuestos  Resultados Resultados proyectados para
situacional  por el equipo de reales de las proximos procesos
trabajo elecciones electorales

congresales
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extraordinarias

2020
1 Nose Implementar un plan ~ Se Actualizar, adecuar e
cuentacon  de trabajo para el implemento el  implementar el plan de
unplande local de votacion plan de trabajo trabajo por local de votacion,
trabajo para designado, con la para el local segun el proceso electoral y

el local de  finalidad de lograr el  de designado; las situaciones reales de las

votacion 0% de mesas finalmente se  mesas de sufragio,

designado.  observadas por el logré el 0 % colaboradores,
Jurado Nacional de mesas infraestructura, etc.
Elecciones. observadas.

Nota: Elaboracion propia

Los resultados finales de las labores profesionales desempefiadas tienen como
evidencias informes, formatos y archivos presentados a la ODPE Huancayo. Ademas, la
ejecucion de las actividades de cada puesto, son evaluados por el jefe de la ONPE; su principal
indicador de buen desempefio es la presentacion del 0% de mesas observadas por local de
votacion en todo el proceso electoral. Finalmente, el local de votacion asignado logré los
resultados positivos encomendados por la ONPE.

2.3. Clinica Tovar

2.3.1. Antecedentes o Diagndstico Situacional.

La Clinica Tovar cuenta con varios consultorios externos con diferentes especialidades.
Los consultorios externos manejan el patron de: los médicos o licenciados poseen autonomia
en las contrataciones de su grupo de trabajo, comenzando por el personal asistencial a su cargo
y los asistentes administrativos.

A finales del afio 2018 se integro en la Clinica Tovar el consultorio de atencion
nutricional, esta especialidad de nutricion inicié sus actividades asistenciales con un programa

de servicios nutricionales brindados por los licenciados en nutricion. El presente consultorio
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contaba con un staff de licenciados en nutricion, ellos rotaban los horarios de atencion segun
su tiempo disponible. El consultorio de nutricidn estaba a cargo de la licenciada en nutricion
Rosario Bravo Castillo; la licenciada supervisaba las funciones dentro del consultorio.

En julio del afio 2019 el consultorio de nutricién convoco la contratacion del puesto de
asistente administrativo, a causa del crecimiento de la cantidad de pacientes que se atendian en
el consultorio; por lo cual era necesario contar con un asistente para el manejo de las historias
clinicas, organizacion en los horarios de atencion y el apoyo en las actividades nutricionales.

Para agosto del afio 2019 asumi el cargo de asistente administrativo, iniciando las
actividades profesionales, la primera dificultad que se encontro 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 nutricion segun sus perspectivas. Estas acciones generaron desorden en las
documentaciones del consultorio como: informes para la clinica, historias clinicas,
cronogramas de atencion a los pacientes, etc.

Por otro lado, se presentaba una desorganizacion en los horarios de atencion a los
pacientes, debido al cruce de disponibilidad de los licenciados en nutricién para determinar
fechas de atencién. El consultorio era integrado: por tres nutricionistas que atendian a los
pacientes y realizaban campafias de nutricion; un asistente administrativo encargado de la
documentacion de todo el consultorio.

Otro problema que se encontro fue la falta de formato para realizar los informes que se
requerian. Ademas, el consultorio realizaba campafas de fomentacion de nutricion, sin
embargo, era necesario contar con un plan para las alianzas empresariales.

Con la aceptacion del puesto de asistente administrativo en el consultorio, se inicio 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 area 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
colaboracion de los demas licenciados en nutricion. El plan de trabajo para el puesto
administrativo presentara cambios positivos en el consultorio y mejorara la atencion a los
pacientes.

Se inicid 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 cuestion del puesto de trabajo y este alineado al objetivo del consultorio y de
la clinica en general. La primera fase inicio los primeros dias de setiembre del afio 2019, las
fases del plan de trabajo fueron desarrollados por mi persona como asistente administrativo

con coordinacion de la licenciada a cargo del consultorio de nutricion.

CUARTA FASE:
PRESENTAR

PRIMERA FASE:
FIJAR OBJETIVOS DEL

RESULTADOS PUESTO

FASES DEL PLAN
DE TRABAJO

TERCERA FASE: SEGUNDA FASE:

DEFINIR FUNCIONES

CREAR ESTRATEGIAS DEL PUESTO

Figura 6. Fases del plan de trabajo.
Nota: Elaboracion propia.

Para setiembre del afio 2019 se puso en ejecucion el plan de trabajo para el puesto de
asistente administrativo, teniendo como objetivo principal dejar una estructura de trabajo y

funciones para el puesto; ademas comunicar y difundir los servicios que brinda el consultorio
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de nutricién con la finalidad de aumentar la cantidad de pacientes atendidos; ademas de
conseguir alianzas estratégicas para aumentar la participacion de los licenciados en nutricion.
Por consiguiente, se elaboro el plan de trabajo con la participacion final de todo el equipo de
trabajo dentro del consultorio. El plan de trabajo es conformado por 4 fases, a continuacion, en
la figura 6 se menciona cada una de ellas.

La primera fase — fijar objetivos del puesto, se desarroll6 los primeros dias de setiembre
del afio 2019, era necesario conocer cual era el objetivo del puesto para conocer las acciones y
funciones que se realizarian para lograr dicho objetivo, ademas de estar ligada al objetivo
general del consultorio de nutricion. 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 Obijetivo Especifica Obijetivo General
1  Asistente Elaborar una estructura de trabajo y Comunicar y difundir los
Administrativo funciones para el puesto. servicios que brinda el
Comunicar y difundir los servicios consultorio de nutricion con

que brinda el consultorio de nutricion  la finalidad de aumentar la
con la finalidad de aumentar la cantidad de pacientes
cantidad de pacientes atendidos. atendidos para diciembre
Conseguir alianzas estratégicas para del afio 2019; conseguir
desarrollar mas campafias y alianzas estratégicas para
actividades nutricionales. aumentar la participacion de

los licenciados en nutricion.

Nota: Elaboracion propia.

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

administrativa con coordinacion de la licenciada a cargo del consultorio de nutricion. Esta fase
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esta 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 nutricion en la Clinica Tovar.

Puesto Asistente administrativo

Area 0 servicio Consultorio de nutricién
NUmero de puesto 1

Jefe inmediato Licenciado de nutricion a cargo
Funciones

Planificar las actividades de las citas médicas que realizan los licenciados en nutricion.
Organizar las historias clinicas de los pacientes.

Brindar informacién de los servicios que brinda el consultorio de nutricion al puablico en
general.

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

Enviar cartas de presentacion 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 campafias de nutricion 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: Elaboracion propia.

La tercera fase — crear estrategias, se desarroll6 la estrategia de: mejora continua, para
mejorar el servicio de atencién a los pacientes, es decir brindar un servicio de buena calidad
que constituyera una atencion rapida, eficiente y eficaz. Por lo cual se tuvo que mejorar los
procedimientos administrativos en cuestion de documentacion y coordinacion con los

licenciados en nutricion.
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Ademas, se realizO la estrategia de las alianzas estratégicas para aumentar la
participacion de los nutricionistas, es decir asociarse con otras empresas como: las empresas
mineras, las instituciones educativas, etc. Para generar camparias 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  Caracteristicas

1 Mejora Mejorar los procesos para brindar eficientes servicios.
continua 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. Ademas de reconocer las fortalezas y repotenciarlas.

2  Alianzas Acuerdo entre dos 0 mas empresas para compartir recursos y asi lograr
estratégicas un objetivo de beneficio mutuo.
Las alianzas estratégicas permiten ampliar la cuota de mercado y
aprovechar los canales de distribucién de las empresas aliadas.
Permite buscar oportunidades de negocio, aprovechando los recursos y

conocimientos de las empresas aliadas.

Nota: Elaboracion propia

La cuarta fase — presentar resultados, se tomd la fecha para finales de diciembre del afio
2019 vy asi lograr aumentar la cantidad de pacientes atendidos mediante la comunicacién y
difusién de los servicios que brinda el consultorio de nutricidn; ademas de conseguir alianzas
estratégicas para aumentar la participacion de los licenciados en nutricion.

Como se detalla en los anteriores parrafos, las funciones y actividades del asistente
administrativo es fundamental en el desarrollo y crecimiento de consultorio de nutricién y
como Clinica Tovar. Sin embargo, se logré encontrar oportunidades de mejora para el puesto

asumido y para el consultorio de nutricion.
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En la tabla 25 se detalla el diagnoéstico situacional del consultorio de nutricion.
Tabla 25

Diagndstico situacional.

N°  Diagnostico situacional Si No
1 Presenta filosofia empresarial, objetivos institucionales, organigrama, X
etc.

La Clinica Tovar como una institucion encargada de brindar servicios de
atencion humana, tiene como principal pilar la calidad en la atencion a
sus pacientes.

2 Se cuenta con un plan de trabajo para el puesto de asistente X
administrativo en el consultorio de nutricion:
Las funciones y actividades que realiza el asistente administrativo en el
consultorio son fundamental para la planeacién, organizacion, direccién

y control de los procedimientos requeridos.

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 25, se puede observar, especificamente:

e En el item numero 1, se muestra que la Clinica Tovar cuenta con filosofia
empresarial y tiene como principal objetivo de mejorar la calidad de atencion a sus
pacientes.

e En el item nimero 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 guia y orientacion de las funciones y
acciones que se debe tomar para cumplir los objetivos requeridos.

2.3.2. ldentificacion de oportunidad o necesidad en el area de actividad

profesional

Presentado el cuadro de diagnostico situacional, se propuso un plan de trabajo para el

puesto de asistente administrativo en el consultorio de nutricién. Con la finalidad de fijar
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objetivos y funciones del puesto, también permitira 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 diagndstico situacional del consultorio de nutricidn, se propuso varias
alternativas de solucién, los cuales fueron presentados a la licenciada a cargo del consultorio.

En la tabla 28 se detalla cada una de ellas.



Tabla 26

Matriz FODA del consultorio de nutricién de la Clinica Tovar.

66

Andlisis FODA

Fortalezas (+)

La Clinica Tovar a finales del afio 2018 incorpor6 nuevas
especialidades de atencidn para la salud humana, como: el
consultorio de pediatria, nutricion y ginecologia. El
aumento de pacientes atendidos en la Clinica y el
aumento de demanda por atencion de los servicios de
salud; fortalecio a la clinica para expandir sus
consultorios externos (Clinica Tovar, 2022).

La incorporacion de nuevas especialidades en la Clinica
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 tecnologia asistencial.

La Clinica Tovar posee una ubicacion estratégica para la
accesibilidad de los pacientes; ademas esta 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 pais; entre sus
atribuciones tiene la de elaborar normas sobre alimentacién y nutricion y en las
relaciones con el ejercicio de su profesion. Per( se encuentra en pleno proceso de
la transicion nutricional, presentando doble carga de malnutricion, los estudios
demostraron que la evolucion nutricional de la poblacidn peruana se caracteriza
por la desnutricion en los nifios; anemia; exceso de peso — sobrepeso y obesidad
en las diferentes etapas de vida. Ocasionando importantes implicaciones en la
salud publica y por consecuencia en el disefio de politicas de salud pablica
(Congreso de la Republica, 2020).

El decano del Colegio de Nutricionistas del Perd menciona que solo hay ocho
millones de nutricionistas para mas de 30 millones de personas. Esto generando
una grande demanda de trabajo de los nutricionistas; ademas el decano sefialo la
importancia de los problemas nutricionales en la poblacién peruana (USIL,
2021).
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Disponibilidad de presentar propuestas de mejora para el
consultorio de nutricion; trabajando de la mano con
licenciada a cargo del consultorio.

Los licenciados en nutricion de la Clinica Tovar fomentan
campafas nutricionales para la poblacion huancaina, con
el fin de comunicar las funciones y actividades que brinda

el consultorio.

Debilidades (-)

Los consultorios externos de la Clinica Tovar cuentan con
autonomia es sus funciones, lo cual ocasiona que cada
consultorio maneje de diferentes formas y maneras los
procesos administrativos y asistenciales seglin sus
criterios.

Cada consultorio externo es responsable de los materiales
y equipos que seran utilizados para las funciones y
actividades asistenciales y administrativas dentro del

consultorio. Los especialistas a cargo de los consultorios

INEI estima que la poblacion proyectada para el 2030 es de méas de 35 millones
de habitantes. De igual manera para la region Junin se estima una poblacién de
mas de un millon de habitantes (INEI, 2020).

El Ministerio de Agricultura y el Ministerio de Salud fomentan las camparias
nutricionales como el de: Come sano, vive saludable; que busca promover el
consumo de los diversos productos de nuestra agrobiodiversidad para una
alimentacion saludable. Esta campafia 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 poblacion (MIDAGRI, 2020)
Amenazas (-)

En el afio 2019 la Organizacion Mundial de la Salud - OMS considero que la
contaminacion del aire es el mayor riesgo ambiental para la salud de toda la
poblacién. La contaminacion microscépica en el aire penetra los sistemas
respiratorios y circulatorios, esto causando dafio a los pulmones, corazén y el
cerebro; matando a mas de siete millones de personas de manera prematura cada
afio por enfermedades como el cancer entre otras. La principal causa de
contaminacion del aire es la quema de combustibles fosiles, también afectando al
cambio climatico, y repercutiendo en la salud de las personas. Para los afios 2030
y 2050 existira un cambio climatico causando 250.000 muertes por afio, trayendo
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son responsables de adquirir estos materiales
presupuestos de su propia caja chica.

Los consultorios externos de la Clinica Tovar son
espacios reducidos donde se atiende a los pacientes,
causando frecuentemente incomodidad de los
especialistas que brindan los servicios de atencion
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 poblacién huancaina desconoce e ignora la
importancia de la nutricion para la salud humana. El
desconocimiento provoca la falta de asistencia

nutricional.

como consecuencia la desnutricion, malaria, diarrea y estrés por calor (OPS,
2019)

La tasa de crecimiento del PBI para el afio 2019 aumento a 2.2%, sin embargo, la
tasa de crecimiento fue menor a la alcanzada en el afio 2018. En el afio 2019 se
desacelero el ritmo de crecimiento del empleo privado y en la masa salarial, la
cual paso de crecer 8.8% en el afio 2018 a 5.8% en el afio 2019 (BCRP, 2019)
Para el afio 2018 la situacion de las clinicas en general ha sido estacionaria, por lo
cual las clinicas invirtieron en renovacion de tecnologia médica y ampliaciones
de areas ya existentes. Es decir, no se observé mayor dinamismo en el sistema de
las Clinicas vinculadas a la ACP (ACP, 2019).

La situacion macroecondmica del pais, el pobre dinamismo del mercado
asegurador y la disminucion de afiliados impactaron de manera negativa en el
crecimiento de las ventas en el grupo de las principales clinicas de la ACP.
Ademas, se afiade una competencia cada vez mayor entre las Clinicas
independientes y las integradas verticalmente a una compafiia de seguros. Esto
ocasionando el termino de canibalismo al tener mas actores involucrados frente a

un mismo e incluso menor tamafio de mercado.

Nota: Elaboracion propia
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Cruce de variables FODA.
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Fortalezas

F1. Incorporacion de nuevas
especialidades en la Clinica Tovar.

F2. La Clinica Tovar modernizo su
infraestructura y nuevos sistemas de
tecnologia asistencial.

F3. Ubicacidn estratégica de la Clinica
Tovar.

F4. Buen clima laboral.

F5. Campafas nutricionales dentro de la

Clinica Tovar.

Debilidades

D1. Desorganizacion en los procesos
administrativos y asistenciales.

D2. Los consultorios externos adquieren sus
materiales de trabajo de manera individual.
D3. Los consultorios externos de la Clinica
Tovar son espacios reducidos.

D4. No se cuenta con un plan de trabajo para
el puesto de asistente administrativo.

D5. Falta de informacion nutricional a nivel

region Junin.

Oportunidades

OL. El proyecto de Ley 4090/2018-CR, tiene
como finalidad fortalecer la vigilancia del
ejercicio profesional del nutricionista y su
defensa en todo el pais.

0O2. A nivel nacional solo existe 8 millones de

licenciados en nutricion.

FO (MAX-MAX)

Formular campafas nutricionales en la
region de Junin. (01, 02, 03, 04, 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 poblacion proyectada
para el 2030 es de més de 35 millones de
habitantes.

OA4. El Ministerio de Agricultura y el Ministerio

de Salud fomentan las camparias nutricionales.

Amenazas

Al. La contaminacion del aire es el mayor riesgo
ambiental para la salud de toda la poblacion.

A2. Disminucién del PBI.

A3. Para el afio 2018 la situacion de las clinicas
en general ha sido estacionaria.

A4. Mayor competencia de las clinicas.

FA (MAX-MIN)
Formular alianzas estratégicas con
diferentes empresas (F1, F2, F3, A4).

DA (MIN-MIN)
Mejorar los servicios asistenciales (D1, D2,
Ad).

Nota: Elaboracion propia
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Oportunidad / Necesidad en la actividad profesional.

Diagnostico

situacional

Oportunidad / Necesidad

No se cuenta con un
plan de trabajo para el
puesto de asistente
administrativo en el
consultorio de

nutricion.

Establecer las fases del plan de trabajo para el puesto de asistente
administrativo en el consultorio de nutricion; sefialando las
actividades y procesos que se cumpliran.

Fases:

lera fase: fijar objetivos del puesto

Se elabora una lista de objetivos especificos del puesto de asistente
administrativo orientados al objetivo principal del consultorio.
2da fase: definir funciones del puesto

Se elabora un cuadro de funciones especificas del puesto para
guiar y orientar las actividades que se realizara.

3ra fase: crear estrategias

Se propone crear una estrategia de mejora continua de los
procedimientos administrativos en cuestion de documentacion y
coordinacion con los licenciados en nutricion.

Se propone crear una estrategia de alianzas estratégicas para
aumentar la participacion de los licenciados nutricion, es decir
asociarse con otras empresas.

4ta fase: presentar resultados

La cuarta fase es la parte final del plan de trabajo, este resultado se
proyectara en informes y crecimiento de demanda de los pacientes

que se atenderan en el consultorio.

Nota: Elaboracion propia

2.3.3. Objetivos de la actividad profesional.

Los conocimientos adquiridos en la universidad se reflejan en las actividades y labores

que se realizd como asistente administrativo; ademas 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 clinica
brinda servicios a la poblacién en general, asegurando que los servicios de atencion de salud
humana cuenten con la calidad requerida que favoreceré a la poblacion. En la tabla 29 se detalla
el objetivo propuesto.

Tabla 29

Obijetivo propuesto por el consultorio de nutricion.

N° Diagnostico Situacional Obijetivo propuesto por el consultorio de nutricién

1 No se cuenta con un plan Implementar un plan de trabajo para el puesto de
de trabajo para el puesto de  asistente administrativo en el consultorio de nutricion,
asistente administrativo en  asi lograr aumentar la cantidad de pacientes atendidos;
el consultorio de nutricion.  ademas de conseguir alianzas estratégicas para aumentar

la participacion de los licenciados en nutricion.

Nota: Elaboracion propia

El objetivo propuesto esta alineado a los documentos de gestidn del plan estratégico
institucional PEI 2019 — 2024 de la Superintendencia Nacional de Salud (SUSALUD, 2018).
De acuerdo con la tabla 30 se determiné la siguiente correlacion:

Tabla 30

Obijetivos PEI de SUSALUD.

Objetivo Acciones Descripcion

estratégico

institucional
OEl 3. AEIL03.01  Supervision con enfoque de riesgos efectiva en las IAFAS,
Fortalecer la IPRESS y UGIPRESS.

prevencionde la AEIL03.02  Acciones de seguimiento oportunas a los administrados de

vulneracién de alto riesgo.
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los derechosen  AEL03.03  Transferencia de competencias en procesos de prestacion y

salud a nivel gestion de servicios de salud de manera efectivas a las
nacional IPRESS y UGIPRESS.

Nota. Extraido del PEI de SUSALUD. Fuente: Superintendencia Nacional de Salud (SUSALUD, 2018, p. 12).

e Objetivo Estratégico Institucional 03 del PEI: Objetivo N° 1.

e Accion Estratégica Institucional 03.02: Objetivo N° 1.

2.3.4. Justificacion de la actividad profesional.

Es fundamental que en cada organizacion o area en especifico cuente con procesos

administrativos, los cuales permiten obtener resultados mas eficientes y eficaces. En las

actividades profesionales se ejecutaron los procesos de: planificacion, organizacion, direccion

y control de las actividades.

Asimismo, se desarrolla las estrategias de recursos humanos: gestion basada en la

delegacion y gestion a través de la motivacion.
2.3.5. Resultados esperados.
Tabla 31

Resultados esperados.

N° Diagnostico Obijetivo propuesto por  Resultados reales Resultados
Situacional el consultorio de 2019 proyectados 2020
nutricion
1 No se cuenta Implementar un plan de  Se implementé el ~ Actualizar,
conunplande trabajo para lograr plan de trabajo modificar e

trabajo parael  aumentar la cantidad de
puesto de pacientes atendidos.
asistente

administrativo

del consultorio

de nutricion.

para el puesto de
asistente
administrativo del
consultorio de
nutricion; y se

logré aumentar el

implementar el

plan de trabajo para
el puesto de
asistente
administrativo

segun la cantidad
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50% de pacientes  de pacientes

atendidos. atendidos y
Conseguir alianzas Se implement6 el disponibilidad de
estratégicas para plan de trabajo y se los licenciados en
aumentar la logro contar con nutricion.
participacion de los alianzas

licenciados en nutricién. estratégicas con
instituciones
educativas, otras
clinicas y empresa

mineras.

Nota: Elaboracion Propia

Los resultados esperados para finales de diciembre del afio 2019 dependian mucho de
la ejecucion del plan de trabajo. Por otro lado, el objetivo principal del consultorio era lograr a
diciembre del afio 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 participacién de los licenciados en nutricion. Los resultados esperados se
especifican con detalle en la tabla 31.

Al inicio de las actividades profesionales en el consultorio de nutricion, se atendia a 12
pacientes; logrando para finales de diciembre del afio 2019 el total de 21 pacientes que se
atendian en el consultorio; por otro lado, el consultorio de nutricion aumento su participacion
en camparfias nutricionales como: colegios, otras clinicas, 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 nutricion; algunas campafas de
fomentaciéon nutricional tienen como evidencia las publicaciones en las diferentes redes

sociales de la clinica y del consultorio.
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Capitulo 111 Marco tedrico

Para detallar un campo de accién es fundamental guiarse de las ciencias bésicas, y en
el caso del presente informe de las ciencias administrativas; por ende, es necesario contar con
bases tedricas sélidas aplicando las teorias, principios y detallar los conceptos basados en un
marco teorico. En el presente capitulo se ha tomado en cuenta diversos aspectos teoricos, los
cuales aborda la administracion general, procesos administrativos, estrategias administrativas,
administracién publica, las estrategias de recursos y humanos, y del marketing; dichos temas
se desarrollaron en mis actividades profesionales.

3.1. Bases teoricas

3.1.1. Administracion

Partiendo desde la definicidn de la administracion, 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 organizacion, teniendo en cuenta la importancia de la
eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. Segun (Chiavenato, 2019), menciona que la
tarea actual de la administracion es definir los objetivos organizacionales y plasmarlos en
acciones que se realizaran; por medio de la planificacion, organizacion, direccién y el control
de todas las areas de la empresa, dichos procesos tienen como fin cumplir los objetivos
planeados y garantizar la competitividad.

De igual manera, la administracion es parte de las organizaciones tanto publicas como
privadas; cabe resaltar que cada organizacion se diferencia de las demas, 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
formacion 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

actualizacion de temas pasadas y actuales, asi como tener una vision 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 tecnol6gico. 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 Administracion Teoria, Proceso y Practica, pone énfasis
en la escuela de administracion cientifica que fue iniciada por Frederick W. Taylor a los
comienzos del siglo XX, él tuvo como prioridad elevar los niveles de productividad mediante
la aplicacion de métodos y técnicas de ingenieria industrial. Taylor también se preocup6 por el
papel del gerente, el cual debia seguir los principios de la administracion cientifica:

e Principio de planeacion: Se caracteriza por cambiar la improvisacion del criterio
individual del obrero y reemplazarlo por métodos basados en procedimientos
cientificos, es decir mediante la planeacién del método.

e Principio de preparacion: Es el proceso de seleccionar cientificamente a los
trabajadores, dicha seleccion es de acuerdo con sus aptitudes. Luego prepararlos y
entrenarlos para que mejoren y produzcan mas, todo esto mediante el método
planeado. De igual modo, no solo se trata de preparar a la fuerza laboral, sino
también preparar las maquinas y los equipos de produccidon que se utilizarg,
distribucion fisica y la disposicién de las herramientas y/ o materiales.

e 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 segun el plan previsto.

e Principio de ejecucidn: Este principio trata de distribuir el trabajo de manera que

cada colaborador tenga asignado tareas y responsabilidades en particular y
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especificas. Se debe tener en cuenta que la gerencia se ocupa de la planeacion,
preparacion y control; y al trabajador la ejecucion de sus labores.

e Principio de excepcion: El gerente debe preocuparse por los casos excepcionales, los
cuales se salen de los estandares 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 6rganos 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. Lateoria clasica de Henri Fayol.

Fravar

rganizar
Funciones administrativas B

Dhiriggin
Funcioneas tecnicas .

L-Oo0rdinar
Funciones comerciales Controlar

Funciones financieras

Funcioneas de segundad

Figura 7. Funciones de la empresa.
Nota: Tomado del libro Administracion Teoria, Proceso y Practica (p.13), por Chiavenato,
2001, McGraw-Hill (Chiavenato, 2001).

Fayol inaugur6 el enfoque anatémico y estructural de la empresa, es decir, la sintesis
de los diferentes érganos y cargos que compone la estructura organizacional, sus relaciones y
funciones dentro del todo. Fayol sefiala que toda empresa posee seis funciones basicas:

e Funciones técnicas, en relacion con la produccion de bienes y servicios.

e Funciones comerciales, en relacion con la compra y venta e intercambio.

e Funciones financieras, en relacion con la busqueda y la gerencia de capitales.
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e Funciones de seguridad, en relacién con la proteccion de los bienes y las personas.

e Funciones contables, en relacidn con los inventarios, registros, los balances, costos.

e Funciones administrativas, en relacion con la integracion desde la cupula de las
otras cinco funciones. Esta funcion coordina y sincroniza las demas funciones de la
empresa, teniendo como caracteristica que se mantiene por encima de las demas
funciones.

La administracion se basa en leyes y principios universales aplicables. Fayol propuso

14 principios de gestion, los principales son:

e Principio de la division del trabajo, este principio se basa en la especializacién para
la eficiencia en la utilizacion de las personas, es decir, la accion de asignar las tareas
especificas a cada colaborador de los diferentes 6rganos que componen a la
organizacion.

e Principio de autoridad y responsabilidad, se menciona la autoridad que tiene la
persona para dar ordenes, y la responsabilidad es una consecuencia natural de la
autoridad. Estéas dos funciones tienen que estar equilibradas entre si.

e Principio de unidad de mando, recibir 6rdenes de un solo superior, es el principio
de la autoridad unica.

e Principio de jerarquia o cadena jerarquica, debe existir una escala jerarquica, para
que cualquier nivel cuente con escalones superiores.

e Principio de la departamentalizacion, 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.

e Principio de coordinacion, realizar la distribucion ordenada de todas las actividades

de la empresa para obtener un fin comdn. (Chiavenato, 2001).
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3.1.1.2. La teoria de la burocracia de Max Weber

Segin Max Weber define a la burocracia como la identificacion de las caracteristicas

de la organizacion formal orientada hacia la racionalidad y la eficiencia. La presenta en siete

dimensiones principales como se muestra en la figura 8:

1.

Formalizacidn, la organizacion opera mediante un conjunto de leyes y reglas que se
debe aplicar sin excepcion.

Division del trabajo, cada colaborador tiene un cargo en especifico, con deberes
oficiales.

Principio de la jerarquia, cada funcion de los colaboradores esta bajo un control y
supervision de la autoridad mas alta. Cada empleado solo tiene un jefe.
Impersonalidad, la burocracia pone énfasis en los cargos, mas no en las personas
que los ocupan, debido a que las personas entran y salen de la organizacion,
mientras que los cargos son estables y garantizan la continuidad.

Competencia técnica, se basa en qué para seleccionar y elegir personal es necesario
utilizar pruebas y concursos para cubrir esas vacantes, ademas en la burocracia priva
la meritocracia.

Separacion entre propiedad y administracion, la administracion esta alejada de la
propiedad de los medios de produccién, es decir él que dirige no es necesariamente
el duefio de la organizacion sino un profesional especializado en la administracion.
Profesionalizacion del empleado, especifica que los empleados son profesionales
especializados en su trabajo, son asalariados de acuerdo con sus funciones o la

posicion jerarquica.

Segun Miinch (2018) en su libro Administracion Gestion Organizacional, Enfoques y

Proceso Administrativo, define a la administracion como aquel proceso que se realiza mediante

la coordinacion y optimizacion de los recursos de un grupo social con la finalidad de lograr la
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eficiencia, eficacia, calidad, productividad y competitividad méxima para conseguir los

objetivos.

DIMENSIONES DE LA BUROCRACIA CONSECUENCIAS OBJETIVO

Previsibilidad del

1 . comporamiento
3. Pnnciplo de jeramquia human Eficiencia
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de |a

organizacion
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6. Separacion entre proopwaciad
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Profesionalizacion del emplead:

Figura 8. Dimensiones de la burocracia.
Nota: Tomado del libro Administracion Teoria, Proceso y Practica (p.16), por Chiavenato,
2001, McGraw-Hill (Chiavenato, 2001).

La administracion es indispensable en cualquier tipo de organizacion, ya que genera
competitividad, a través de técnicas y procesos se llega a una mayor rapidez, efectividad y
simplificacién en el trabajo, teniendo en cuenta el ahorro de tiempo y costo.

Ademas, Minch menciona que en los ultimos afios el avance de la tecnologia ha
influido de manera importante en la gestion de todas las organizaciones y productividad, debido
a que las actividades que se desempefian en las empresas estan apoyadas en la tecnologia de la
informacidn y esto automatiza los procesos favoreciendo y mejorando los resultados en rapidez
y eficiencia.

3.1.2. Administracion estratégica

Fred R. & Forest R. (2017), en su libro Conceptos de Administracion Estratégica
definen a la administracion estratégica como el arte de formular, implementar y evaluar
decisiones para cumplir los objetivos de una empresa; esto de la mano de la integracion de las
diferentes areas como: marketing, contabilidad, finanzas, tecnologia, etc. Los procesos de la

administracion estratégica son:
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e Formulacion de estrategias, la cual consiste en planear y definir: una misién y vision,
conocer las fortalezas y debilidades; identificar las oportunidades y amenazas;
desarrollar los objetivos y establecer las estrategias necesarias.

¢ Implementacion de la estrategia, es aquella accién que deben realizar todos los
trabajadores de las diferentes areas, es decir, poner en practica las estrategias
formuladas.

e Evaluacion de estrategias, es el medio para conocer si las estrategias usadas, estan
brindando mejoras a la empresa. Esta Gltima etapa es fundamental para conocer el
panorama futuro de las decisiones de la empresa.

Chiavenato (2001), define que el nucleo de la administracion estratégica es la
preparacion para el futuro, es decir, que la empresa pueda dirigirse hacia sus objetivos
empresariales de una manera consciente y sistematica, teniendo en cuenta un analisis real,
conociendo sus condiciones y posibilidades, y el contexto ambiental. La administracion
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; ademas la administracion 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.

Segun A. Thompson et al, (2018) en su libro Administracion Estratégica, indican que
la administracion estratégica es el proceso que se realiza para disefiar y ejecutar las estrategias
de una organizacién. Ademas, menciona las seis dimensiones cruciales:

e Diagnostico, es importante conocer el estado interno actual de la organizacion y

cOmo se encuentra en un contexto externo.

e Direccion, se puede definir como la guia de todos los aspectos de su proceso y

operaciones; también se toma en cuenta el liderazgo y la cultura organizacional.
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e Decision, son el conjunto de opciones que tienen respaldo, esta decision ayudara a
cumplir los objetivos propuestos.

e Distribucion, es necesario distribuir recursos para el logro de metas y objetivos.

e Dinamismo, el contexto es importante para determinar como debe actuar la
organizacion a su ambiente.

e Desorden, esto puede ser interno o externo; un alto nivel de desorden indica un

contexto volatil y dificil de predecir, lo cual conlleva a manejar un proceso de

estrategia.
Alto Andlisis
extarmo
Andlisis Resumen y
- ConSecusncias
Medicidn Estilo de
licderz
Cresarrollo SRS
die recursos Cultura
) =
Arguitectura o o
corporaiva g E Visidin, misidn,
m & g objetivos
Redes v E o
ecosislemas O = Manajo de terceras

P . interesados
Distribucian

e recursos

e e
Sl DECISIONES _ .
londeaarla? carmpetin
SOue opoiones SJComo
elagirs Slon quian conmpetir?
trabajar?

Figura 9. Las Seis DES de la administracion estratégica.
Nota: Tomado del libro Administracion Estratégica (p.18), por A. Thompson, y otros, 2018,
McGraw-Hill Education (A. Thompson, y otros, 2018).

3.1.3. Planeacion estratégica

Chiavenato (2019), en su libro Introduccion a la Teoria General de la Administracion,

detalla que en la teoria neoclasica se desarroll6 la escuela de la planeacion estratégica con la

incorporacion de un proceso mas formal de la formulacién estratégica. También se refiere que
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la planeacion estratégica es la forma, por la cual una empresa aspira aplicar una determinada
estrategia y asi alcanzar los objetivos propuestos. Es importante resaltar que a partir de la
planeacion estratégica se elabora un conjunto de planes tacticos, los cuales se deben integrar y
coordinar para obtener las metas solicitadas.

De igual manera Chiavenato (2001), detalla que la planeacion que se realiza a nivel
institucional de una organizacion recibe el nombre de planeacion estratégica, y poseen las
siguientes caracteristicas:

e Se caracteriza por estar proyectada a un largo plazo.

e Se orienta hacia las relaciones entre la empresa y su ambiente de tarea, por lo cual
existe una incertidumbre de la situacion y acontecimientos que se vive dentro del
ambiente.

e La planeacion estratégica es la toma deliberada y sistematica de las decisiones las
cuales cuentan con propoésitos gque directamente afectaran a toda la empresa durante
largos periodos.

La planeacion estratégica se distingue porque incluye una planeacion a plazos mas
largos, es mas amplia y es desarrollado en los niveles jerarquicos mas 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.
Ademas, la planeacidon estratégica trata de especificar cdémo se logrard los objetivos
institucionales. Chiavenato (2001), en su libro Administracién Teoria, Proceso y Practica,
menciona que la planeacion estratégica cumple seis etapas:

1. Determinacién de los objetivos empresariales, estos objetivos se establecen

mediante la mision y visién organizacional. El objetivo es el propésito que tiene la

empresa.
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2. Andlisis ambiental externo, esto ayuda a que la empresa pueda conocer su ambiente
externo y poder diagnosticar en qué situacion 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. Anélisis organizacional interno, es analizar las condiciones internas de la empresa
y su respectivo diagnostico, esto permite examinar en conjunto temas financieros,
contables, mercadoldgicos, produccién y los recursos humanos de la empresa; de
igual manera, ayuda a distinguir las fortalezas y debilidades de la organizacion.

4. Formulacion de las alternativas estratégicas y eleccion de la estrategia empresarial,
para formular las alternativas estratégicas se debe partir de los objetivos
empresariales, analisis externo e interno; estas ayudan a conocer si es una estrategia
ofensiva (activa) o defensiva (pasiva) la que se utilizara.

5. Elaboracién de la planeacion estratégica, es el qué hacer para cumplir y conseguir
los objetivos empresariales propuestos, para la elaboracion de la planeacién
estratégica es importante contar con el diagndstico externo e interno de la empresa.

6. Implementacién mediante planes tacticos y operacionales, esta fase se distingue por
poner en practica los planes propuestos. (p. 149).

D' Alessio Ipinza (2008) en su libro EI Proceso estratégcios: Un Enfoque de Gerencia,
sefiala que la planeacion estratégica es la formulacion estratégica e inicia estableciendo: la
vision y mision de la organizacion; la evaluacion de los factores externos e internos que
influyen directamente a la organizacion; la determinacion de los objetivos estratégicos de largo
plazo; termina con la identificacion y seleccion de las estrategias que se utilizaran para mejorar

la competitividad de la organizacion y asi alcanzar su vision trazada.
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Figura 10. Planeacion estratégica.
Nota. Tomado del libro El Proceso estratégicos: Un Enfoque de Gerencia, por D' Alessio
Ipinza, 2008, Pearson (D' Alessio Ipinza, 2008).

Segun Martinez y Milla (2005), comparten que la planeacion estratégica es un buen
ejercicio para trazar las lineas que marcaran el futuro de la empresa, por eso, se debe disefiar
el camino que tomara la empresa. El objetivo de la planificacion estratégica es:

¢ Identificar los cambios y desarrollos que se puedan dar en el mercado.

e Mejorar la preparacion de la empresa para combatir cambios y adaptarse a otras

situaciones.

e Mejorar la comunicacion organizacional.



e Control de las actividades que se realiza dentro y fuera de la empresa.

e Mejorar la competitividad.

El trabajo del administrador es organizar un plan estratégico y asi dirigir a la empresa
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al éxito.
ANAUSIS DIAGNOSTICO ELECCION DE ESTRATEGIAS
_—
FASE | (METAS)
FASE M FASE IV
v Esquema del plan estratégico (DIAGNOSTICO ESTRATEGICO) (ELECCION DE ESTRATEGIAS)
v Visién, misidn y valores
corporativos v Andlisis DAFO v Definicién del negocio
¢ Unidades estratégicas de negocio v Andlisis CAME v Estrategia corporativa (cartera de negocio)
CE . -
¥ Estrategias funcionales
¥ Estrategia y ciclo de vida del sector
FASE Il (ESTADO ACTUAL)
Andlisis del entorno: IMPLANTACION DE
V' Entomo general ESTRATEGIAS
v Entomo competitivo —C

Figura 11. Fases de la planificacién estratégica.

Nota: Tomado del libro La Elaboracion del Plan Estratégico y su Implantacion a través del

FASE V
Andlisis Interno: (IMPLANTACION DE ESTRATEGIAS)
v Recursos y capacidades
v Cadena de valor v Disedo de la organizacion
v Competencias nucieares + Planes de accion

Cuadro de Mando Integral, por Martinez Pedrds & Milla Gutiérrez, 2005, Ediciones Diaz de
Santos (Martinez Pedrds & Milla Gutiérrez, 2005)

Scott (2007), en su libro Planificacion Estratégica, define como planificacion
estratégica a la accion 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. Direccion estratégica

Palacios Acero (2016) en su libro Direccion Estratégica, detalla que la preocupacion
mas relevante que tiene la direccion estratégica es el predecir el futuro, no solo con el fin de
conocer los efectos que traerd algunas situaciones, sino también el utilizar esta informacién
para poder capacitarse y estar a la altura para alcanzar el éxito. El fin fundamental de la
direccion estratégica es recolectar informacion acerca de las condiciones que rodean su
entorno, asi conocer Y fijar el riesgo como una probabilidad.

3.1.5. Alianza estratégica

Segun Palacios Acero (2016), indica que las alianzas estratégicas son un instrumento
que amplia la difusién, para asi lograr el desarrollo, cooperacidn, ventaja competitiva, utilidad
e importancia en el mercado. Ademas, esto permite poder acceder a diversos recursos,
aumentar la cartera de productos, reducir costos, instalar nuevas tecnologias, ampliar el
mercado, sobrevivir en un mercado competitivo y obtener mas 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 mas recursos y
disponer de mayor exposicion al mercado, esto favorecera a los integrantes de las alianzas, ya
que con un trabajo conjunto se podra cumplir los objetivos de cada empresa.

3.1.6. Estrategia.

Chiavenato (2001), menciona que la nocién de la estrategia surgio en las actividades
militares, la cual tenia como definicion el aplicar fuerzas en gran escala contra los enemigos
que presentaba en ese momento; por otro lado estrategias en terminos empresariales se puede
definir como la movilizacion de todos los recursos de una determinada empresa para conseguir
los objetivos propuestos a largo plazo. La tactica tiene mucha importancia al momento de

planear una estrategia, debido a que, en el plano gerencial, el presupuesto y plan anual de



88

inversiones es un plan tactico dentro de una estrategia a largo plazo. Entonces se puede
determinar que las estrategias es el conjunto de los objetivos y las politicas, que son capaces

de orientar y guiar el comportamiento de la empresa a largo plazo.

¢. Que hacer?
cComo conciliar las variables involucradas?

Figura 12. Componentes basicos de la estrategia empresarial.
Nota: Tomado del libro Administracion Teoria, Proceso y Practica, por Chiavenato, 2001,
McGraw-Hill (Chiavenato, 2001).

Segun 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. Ademas,
afiade que existe cuatro ideas base para proponer dichas estrategias:

e La estrategia tiene una relacion constante entre la empresa y su entorno.

o Laestrategiaes la respuesta a todas las expectativas que tiene el empresario, es decir,

las definiciones de mision, vision y objetivos.

e 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 decision.

Sainz de Vicufa (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 permitira
alcanzar los objetivos finales de la empresa. También se toma en consideracion las decisiones
que toma la competencia y la situacion del mercado. Estrategia consiste en adecuar nuestros
factores internos a los factores externos con la finalidad de obtener la mejor posicion
competitiva. De igual manera, el planificador tiene como responsabilidad planear diferentes
alternativas idoneas, pero considerando los medios que dispone y los resultados que quiere
lograr.

3.1.7. Administracion publica.

Segun Guerrero Orozco (1997) en su libro Principios de Administracion Publica,
menciona que la administracion publica esta caracterizada por atributos estatales, es decir es la
administracion con cualidad del Estado, y consiste en la actividad correspondientes al estado y
tiene por objeto producir las condiciones que faciliten la perpetuacion de la sociedad y también
crear las capacidades de desarrollo. Las actividades del estado se pueden dividir en:

¢ Actividades funcionales, tienen como proposito dirigir la realizacion del trabajo que
es el objeto de la administracion publica.

e Actividades institucionales, su objeto es el mantenimiento y operacion de la
administracién publica, es decir el brindar seguridad y mantenimiento de la planta
fisica; el reclutamiento del personal y su manejo; la contabilidad y el contenido de
la informacion.

La administracion publica esta relacionada con el: ;Qué? y el ;Como? del gobierno. El

Qué se define como el objeto, es decir, el conocimiento técnico de un campo y el Como son

las técnicas de direccion.
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3.1.8. Liderazgo.

Segun Miinch (2018), en su libro Administracion Gestién Organizacional, Enfoques y
Proceso Administrativo, liderazgo es la capacidad que tiene una persona para influir y guiar a
determinadas personas, para poder conseguir una vision planeada. Los lideres deben desarrollar
ciertas cualidades y conocimientos como:

e Conocimientos administrativos, es fundamental aplicar los procesos administrativos

para afrontar los problemas y situaciones de la empresa.

e Competencias personales, los lideres deben tener claro una vision y ser
comprometidos con sus metas para dirigir con eficacia a sus seguidores; por otro
lado, es necesario que el lider pueda controlar sus impulsos, mantener la serenidad,
actuar objetivamente; para asi trasmitir confianza a sus subordinados. Es importante
que mantenga la creatividad en todo momento y dar el ejemplo de la iniciativa, y
existia un ambiente de comunicacion entre todos los integrantes de la empresa.

Lussier & Achua (2016) en su libro Liderazgo: Teoria, Aplicacién y Desarrollo de
Habilidades, define liderazgo al proceso de influencia entre lideres y seguidores con el fin de
lograr los objetivos que la organizacién se proponga. Para desarrollar un buen liderazgo, es
necesario que exista:

e Lideres-seguidores, el liderazgo tiene lugar cuando lideres y seguidores comparten
una afiliacién grupal formal, y presenta importancia cuando las organizaciones
estructuran el trabajo entorno a equipos.

e La influencia, es la capacidad que tiene un lider para comunicar ideas, obtener su
aceptacion 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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e Objetivos organizacionales, la influencia de los lideres hacia los seguidores tiene
como fin el cumplimiento de los objetivos compartidos, Los trabajadores de una
organizacion necesitan trabajar en conjunto para asi lograr resultados que ambas
partes desean, es decir los mejores resultados para la organizacion.

e Cambio, uno de los objetivos personales de los lideres es buscar el cambio
influyendo en las conductas de sus seguidores y estableciendo objetivos. Los lideres
para generar cambios solicitan a sus seguidores contribuciones para poder mejorar
los procesos laborales y proponer nuevos productos y servicios innovadores.

e 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 accién de
fidelizar al cliente y gestionar una relacion rentable con él. Los objetivos principales del
marketing es captar mas 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
satisfaccion. En la actualidad el marketing tiene como principal funcién 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,
distribucion y promocion del producto; si logra realizar todas estas actividades con éxito el
producto se vendera facilmente 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 traves de

intercambios de valor con los demas, de igual manera el marketing incluye la construccién 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 asi obtener valor de

ellos a cambio.

Creacion de valor para los clientes Capturar, a cambio,
y creacion de relaciones con los clientes valor de los clientes

Disenar una Construir un
- v v

Capturar valor de
los clientes para
lograr beneficios

programa integrado

rentables y de y capital en forma
aQrado gel chente de clientes

Figura 13. Proceso de marketing.
Nota: Tomado del libro Principios de Marketing, por Kotler & Armstrong, 2018, Pearson
(Kotler & Armstrong, 2018)

El proceso de marketing sefiala 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 segmentacion.

Segun Sainz de Vicufia Ancin (2018) en su libro EI Plan de Marketing en la Practica,
indica que la estrategia de segmentacion trata de descubrir las diversas necesidades que tienen
los diferentes tipos de clientes, y asi poder satisfacerlas de manera mas especifica. Esta
estrategia ayuda a decidir por cudl de los segmentos que se clasificaron en el mercado va a
apostar la empresa. Se divide en tres tipos:

o Diferenciada, dirigirse a cada segmento del mercado con una oferta y

posicionamiento diferente.

o Indiferenciada, optar por dirigirse a todas las segmentaciones distintas con la misma

oferta de productos y posicionamiento.

e Concentrada, implica concentrar los esfuerzos de la empresa en unos segmentos

determinados, asi adaptando su oferta a sus necesidades especificas.
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Criterios a tener en cuenta en la eleccion
de los segmentos estratégicos:

¢ |mportancia relativa del segmento dentro del mercado (% sobre &l total

+

o Adecuacio @ nuestro producto/ marcais) al perfil y escala de valores del sog

mento (5) e<iraldg (=)

Figura 14. Criterios para la eleccion de la estrategia de segmentacion.
Nota: Tomado del libro EI Plan de Marketing en la Préactica, por Sainz de Vicufia Ancin,
2018, ESIC EDITORIAL (Sainz de Vicufia Ancin, 2018).

De igual manera el segmento estratégico, es aquel segmento al que la empresa se va a
dirigir, es decir se concentrard en ese segmento de personas sabiendo que, cuenta con una
posicion de ventaja respecto a sus competidores en aquello que el consumidor valora realmente.

También para realizar esta estrategia es necesario conocer las ventajas competitivas que posee

la empresa para poder centrar los recursos y esfuerzos a obtener mas fidelidad del consumidor.
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Capitulo 1V. Descripcion de las actividades profesionales
4.1. Descripcion de actividades profesionales

4.1.1. Enfoque de las actividades profesionales.

Las actividades profesionales estan orientadas a los procesos principales de la
administracion, cabe resaltar que los profesionales administrativos son pieza fundamental
dentro de cualquier organizacion, por lo cual las actividades estan enfocadas a realizar un
proceso administrativo eficiente y eficaz, o que requeriria una: (a) planificacién, de los
objetivos que quiere lograr la empresa y sobre todo el proponer estrategias organizacionales;
(b) organizacion, de todas las funciones que se realizard para cumplir dichos objetivos; (c)
direccion, la importancia de dirigir el trabajo de todos los colaboradores ayudara 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 estan 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 organizacion, es decir, en la unidad administrativa se
planea y ejecuta los objetivos que se tiene por areas y a nivel organizacional, de igual modo las
estrategias que se proponen afectaran a todos los colaboradores y a la empresa en general.

A su vez, las actividades de un administrador influyen mucho en la coordinacion que
se tiene con las otras areas y en el liderazgo con el cual se trabaja para lograr los objetivos; por
ejemplo, en el afio 2020 cuando se realizo 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 coordinacidn en ese momento fue primordial
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para llevar a cabo cada funcion correspondiente y apoyar a las diferentes areas 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 asi proponer mejoras que ayudaran
a conseguir algunas actividades y tomar decisiones correctivas; por ejemplo, mi cargo como
coordinadora administrativa del local de votacion en la ODPE - Huancayo, fue necesario
supervisar y controlar cada funcion que realizaban el personal a mi cargo, a la misma vez tuve
que tomar decisiones para mejorar el trabajo que como equipo se desempefio; y asi cumplir
nuestros objetivos de manera eficiente y eficaz.

Finalmente, los conocimientos y la experiencia que se tiene en la carrera de
administracién guiaron y orientaron favorablemente para asumir los cargos que se obtuvo
durante este periodo, realizando las actividades profesionales con responsabilidad, ética y con
motivacion por aprender mas sobre la carrera y priorizando la base de la administracion:
planificar, organizar, dirigir y controlar.

4.1.3. Entregables de las actividades profesionales.

Los entregables que se brind6 a las entidades donde se ejecutaron las actividades
profesionales se vinculd 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 mas importante que se realizé en SUNARP, fue el informe final de
actividades que se desempefio durante todo el periodo que se laboro en la entidad, el cual tenia
como caracteristica el destacar cuales fueron las funciones principales; a que otra area se apoyo
y las mejoras que se propuso para el cargo en el area de trdmite documentario. De igual forma
se realizd un informe extra para el area de abastecimiento, a causa de la crisis sanitaria que se

vive por la pandemia del covi-19, dicho area se quedd sin asistente administrativo y durante el
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periodo de junio hasta agosto del afio 2020 se apoyd en el area de abastecimiento, finalmente
se brindo6 un informe de las actividades al jefe del &rea.

4.1.3.2. ONPE — Huancayo.

Los entregables que se brindé 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
Informes semanales de los avances de las entregas de Durante el periodo de
! credenciales y capacitaciones. trabajo.
Entregas de los formatos utilizados durante las Después de finalizar el
° elecciones congresales extraordinarias 2020. periodo de trabajo.
Informe de actividades realizadas durante todo el Después de finalizar el
3 periodo laborado. periodo de trabajo.
4 Informes del personal a cargo. Después de finalizar el

periodo de trabajo.

Nota: Elaboracion propia

4.1.3.3. Clinica Tovar.
Los entregables que se brindo a la Clinica Tovar se detalla en la tabla 33.
Tabla 33

Lista de entregables en la Clinica Tovar.

N° Entregables Fechas Por Entregar

1 Informes mensuales de los avances dentro del Durante el periodo de
consultorio de nutricion. trabajo.

2  Plan de estrategias para aumentar las citas en el Durante el periodo de
consultorios. trabajo.

3 Informe de mejora en las funciones para el puesto de Durante el periodo de

asistente administrativo del consultorio de nutricion.. trabajo.
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4 Informe final de las actividades realizadas. Después de finalizar el

periodo de trabajo.

Nota: Elaboracién propia

4.2. Aspectos técnicos de la actividad profesional

4.2.1. Metodologia.

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 elabor6 un reporte de los procesos
administrativos de cada entidad iniciando por el diagndstico de las empresas y finalizando por
los resultados presentados. Este método utilizado tiene como caracteristica describir los
procedimientos administrativos: planeamiento, organizacion, direccion 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 especificos
que ayudaron a conocer la realidad y se ilustro mediante la interpretacion.

Hernandez et al, (2014) en su libro Metodologia de Investigacion, detallan que el
enfoque cualitativo se basa en los métodos de recoleccién de datos que no se guian por
estandares, es decir la recoleccion 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 observacion no estructurada, revision de documentos,
interaccion con grupos, etc.

4.2.1.3. Nivel y alcance del trabajo.

La investigacion es de nivel y alcance descriptivo, puesto que se describe de una manera

detallada las actividades y ejercicio profesional de la administracion en la unidad
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administrativa de SUNARP, ONPE y la Clinica Tovar. De igual manera se describe las fases y
resultados de la ejecucion del plan de trabajo en cada entidad.

Arias (2012) menciona que la investigacion descriptiva consiste en describir las
caracteristicas de un hecho con el fin de establecer una estructura.

Hernandez, Fernandez y Baptista (2014), mencionan que la investigacion descriptiva es
la recoleccion de informacion de una forma independiente para encontrar propiedades y
cualidades.

4.2.1.4. Disefo del trabajo.

El disefio del presente informe es de una investigacion-accion, pues el objetivo principal
fue entender y resolver las problematicas especificas de las tres entidades donde se desarrolld
las actividades profesionales; ademas este disefio toma en cuenta el brindar aportes para
mejorar las tomas de decisiones en los planes de trabajo, proyectos, etc.

Hernandez, Fernandez & Baptista (2014), menciona que el disefio de investigacion-
accion puede ser practico y participativo. En el practico detalla que es necesario involucrarse
para la indagacion individual o en equipo, también en el préactico se implementa un plan de
accion para proponer mejoras y generar cambios. En el participativo menciona la participacion
colaborativa de todo el grupo de trabajo.

4.2.2. Técnicas.

4.2.2.1. Observacion.

Segun Bernal (2010), menciona que la observacion como técnica de investigacion
cientifica es aquel proceso que permite conocer de una forma mas directa el objeto de estudio,
esto ayudara a luego describir y analizar las situaciones que vive una determinada realidad
estudiada.

Hernandez, Fernandez y Baptista (2014), sefiala que en la investigacion cualitativa es

fundamental la observacion, pero una observacion investigativa, lo cual incluye observar y
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utilizar los sentidos para captar ciertas situaciones. Los propositos esenciales de la observacion
son:
e Explorar y describir ambientes y situaciones de la vida social, teniendo en cuenta el
analizar sus significados y su entorno.
e Es fundamental comprender procesos entre las personas y las situaciones que
experimentan en un determinado tiempo.

e Identificar los problemas.

Elaborar hipétesis para aquellos futuros estudios.

Arias (2012), sefiala que la técnica de la observacién consiste en visualizar o captar la
situaciéon o hecho mediante la vista de una forma sistematica; en funcién de los objetivos de
investigacion. También menciona que la observacion puede ser:

e Observacion simple o no participante, cuando el investigador observa de una forma

natural sin involucrarse.

e Observacion 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

Segun Arias (2012), en una observacion estructurada la lista de cotejo o también
conocido como lista de control o de verificacion, es aquel instrumento donde se sefiala la
presencia o ausencia de una aspecto o conducta a ser observada. Esto facilita conocer las

carencias o factores positivos de la situacion 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. Observacion
1  Equipo de computo 1 Und.
2 Impresora 1 Und.
multifuncional
3  Escritorio 1 Und. Entregado en la oficina a cargo.
4 Organizadores 20 und.
5  Materiales de oficina 1 Und. Se solicitaba segun el requerimiento necesario.
(lapiceros, papeles,
etc.)
6  Portafolio para llevar 1 Und. Para el traslado de documentos en las diferentes
documentos sedes en Huancayo.
7  Laptop 1 Und. En casos de emergencia.
8 EPPS paracombatirel 20 Und. Equipos de proteccién personal como
covid-19 mascarillas, guantes, alcohol, etc. Los EPPS
fueron proporcionado a causa de la pandemia
por el covid-19. La cantidad variaba segun la
necesidad.
9  Otros, segun las 1 Und. Materiales que se utilizaban mediante

necesidades

requerimiento.

Nota: Elaboracion 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 algun otro

material que por la coyuntura de la pandemia por el covid-19 se solicitaba mediante

requerimiento.



4.2.3.2.2. ONPE.

Tabla 35

Equipos y materiales utilizados en ONPE Huancayo.
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N° Equipo / Material Cant. U.M. Observacion

1  Equipo de computo 1 Und. Elequipo de computo era
utilizado por todos los
coordinadores del local del
distrito de Huancayo.

2 Impresora 1 Und.  Utilizado para entregar las
credenciales.

3 Escritorio 1 uUnd.

4 Materiales de 2 uUnd.

capacitacion
5 Materiales de oficina 1 Und.
(lapiceros, papeles, etc.)

6  Uniforme 1 Und.  El uniforme es utilizado en
todo el momento de nuestras
funciones.

7  Formatos de 1 Und. La cantidad dependia del

documentacién requerimiento de la ODPE —
Huancayo.

8  Materiales para las 1 Und.  Segln requerimiento.

capacitaciones

9  Otros, segun las 1 Und. Materiales que se utilizaban

necesidades

segun requerimiento.

Nota: Elaboracion propia

Los equipos y materiales que se menciona en la tabla 35 se utilizaron para la ejecucion

de las funciones y actividades en la ODPE Huancayo, de igual manera si era necesario algun

otro material para capacitaciones o charlas se solicitaba mediante requerimiento.
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4.2.3.2.3. Clinica Tovar.
Tabla 36

Equipos y materiales utilizados en la Clinica Tovar.

N° Equipo / Material Cant. U.M. Observacion

1 Laptop 1 Und.

2 Impresora 1 Und.

3 Escritorio 1 Und.

4 Materiales de oficina 1 Und.  Entregados segun la necesidad del caso.
(lapiceros, papeles, etc.)

5  Materiales de charlas de 1 Und.  Materiales que se utilizaban en
nutricion campanas de nutricion.

6  Otros, segln las 1 Und.  Materiales que se utilizaban segun
necesidades. requerimiento.

Nota: Elaboracion propia.

Los equipos y materiales que se menciona en la tabla 36 se utilizaron para la ejecucion
de las funciones y actividades en el consultorio de nutricion en la Clinica Tovar.
4.3. Ejecucidn de las actividades profesionales

La ejecucion de las actividades profesionales, se desarrollaron durante el periodo de
agosto del afio 2019 hasta agosto del afio 2020 en las entidades de SUNARP Huancayo, ONPE
Huancayo y la Clinica Tovar.

4.3.1. Programa y cronograma de actividades realizadas.

4.3.1.1. SUNARP.

Durante el periodo de enero hasta agosto del afio 2020 se desarrollé diversas funciones
y actividades, segln 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 desarroll6 actividades profesionales en las areas de personal y

abastecimiento; es asi como se adapto el cronograma de funciones a cargo.
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Tabla 37

Cronograma de actividades en SUNARP.

N° Area Actividades Meses del afio 2020
Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago.
1 Oficina de Archivamiento de documentos de la unidad administrativa. X X X
tramite .
Entregas de documento a las diferentes sedes de SUNARP  x X X X
documentario
Huancayo.
Recepcion y envio de documentos a diferentes sedes a X X X X
nivel nacional.
Registrar y derivar a las otras areas los documentos que X X X X X X

Ilegaban a la oficina de trdmite documentario.

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 areas que lo solicitaban debido al covid-19. X X X X
Asistir a las charlas de prevencién para combatir la X X X X
pandemia por el covid-19.

2 Area de Recepcidn y derivacion de documentos a cada personal X X X

abastecimiento dentro del area..

Archivamiento de documentos del area. X X X
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Apoyo en armar los expedientes de érdenes de compra. X X X
Apoyo en realizaciones de las licitaciones que se tenia X X X
pendiente.

Realizacion de informes segun solicitud. X X X
Apoyo administrativo al jefe de abastecimiento. X X X
Asistir a las charlas de prevencién para combatir en covid- X X X

19.

Nota: Elaboracion 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 consideracion 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 X X

responsabilidades
3 Fase 3 — crear estrategias X

4 Fase 4 — establecer plazos X X

Nota: Elaboracion propia.

Se utilizé dos veces la fase 1 — fijar prioridades, debido a la situacion de la pandemia
por el covid-19, causando modificaciones en las fechas; de igual manera se establecio la fecha
de entrega de los resultados para finales del mes de agosto del afio 2020; cumpliendo el objetivo
de lograr el 80% de la actualizacién de la informacion de los documentos en el sistema
SISTRAM.

4.3.1.2. ONPE.

Durante el periodo de diciembre del afio 2019 hasta enero del 2020 se desarrollo
diversas funciones y actividades, segun 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 votacion se cumplieron de

acuerdo con el cronograma, obteniendo resultados favorables en la entregada del cargo.
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También se utiliz6 un cronograma de fases del plan de trabajo para el local de votacién

designado, propuesto por el equipo teniendo como principal objetivo obtener el 0% de mesas

observadas en el local de votacion. En la tabla 40 se detalla el cronograma por fases:

Tabla 39

Cronograma de actividades en ONPE Huancayo.

N° Area Actividades Dic. Ene.
1 Oficina del Realizar capacitaciones a los miembros de mesa y X X
Distrito de electores.
Huancayo —  Coordinaciones administrativas con el encargado de la X X
ODPE institucion donde seria el local de votacion.
Huancayo Supervisar las funciones del coordinador de mesa a X
cargo.
Elaboracion de informes segun requerimiento. X
Coordinacion de eventos de fomentacion del voto X X
responsable.
Participar en capacitaciones que solicitaban en el area.  x X
Coordinacion y supervision durante las elecciones X
congresales extraordinarias 2020.
Velar por la seguridad de los documentos de las X
elecciones.
Entrega de informes finales. X
Nota: Elaboracion propia.
Tabla 40
Cronograma de inicio de fases.
N°  Fases del plan de trabajo del local de votacidn 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: Elaboracion propia.
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En la fase 4 se entrego los resultados finales a la ODPE Huancayo a través de informes
subsanados hasta inicios de febrero del afio 2020.

4.3.1.3. Clinica Tovar.

Durante el periodo de agosto hasta diciembre del afio 2019 se desarrolld diversas
funciones y actividades, segin 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 nutricion de la Clinica Tovar.

N°  Area Actividades Ago. Set.  Oct.  Nov. Dic.
1 Consultorio de  Organizacion de las X X X X X
nutricién historias clinicas de los
(asistente pacientes.
administrativo)  Elaboracion de X X X X X
informes.
Agendar y coordinar las  x X X X X

citas para los pacientes.

Ordenar y archivar X X X X X
documentos del

consultorio.

Inventario de los X X X
materiales de la oficina.

Programacion de X X X
campanas nutricionales.

Propuesta de nuevas X X
alianzas estratégicas.

Propuestas de X X
estrategias de marketing

para el consultorio.

Nota: Elaboracion 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 nutricion, 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: Elaboracién propia.

Se establecio que en la fase 4 se presente resultados para noviembre y diciembre del
afio 2019, con la finalidad de observar si existia un aumento de pacientes que se atendian en el

consultorio a comparacién de inicios de agosto.
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Capitulo V Resultados y aportes finales

Los resultados alcanzados es la muestra del trabajo profesional que se realizé en las tres
entidades ya mencionadas, de igual manera se mostré6 compromiso y esfuerzo en las labores
desempefiadas para obtener resultados eficientes y eficaces. Los resultados fueron
satisfactorios a pesar de las diferentes situaciones que presentaban cada empresa y también por
la problematica 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° Diagnostico Obijetivos propuestos por el 2020

situacional equipo de trabajo Resultados Resultados logrados
proyectados
1 Nosecuenta Implementar un plan de Se Se implemento el plan
con un plan de trabajo de contingencia implement6  de trabajo de
trabajo de anualmente para lograr el plan de contingencia; logrando
contingencia.  actualizar la informacion de trabajo de el 80% de lo requerido.

los documentos a través del  contingencia.
sistema SISTRAM a un
100%.

Nota: Elaboracion propia.
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Interpretacion:

El plan de trabajo de contingencia 2020 sirvié como un documento guia y de orientacion
para mejorar el funcionamiento de actividades dentro de la oficina de tramite documentario;
ademaés este documento ayudo a cumplir con el objetivo principal de la oficina, el cual era
obtener el 100% de actualizacion de la informacion de los documentos a través del sistema
SISTRAM.

Sin embargo, durante la ejecucion de las actividades profesionales en SUNARP se
presentd la crisis sanitaria de la pandemia por el covid-19; provocando lograr solo el 80% de
la actualizacion requerida a la fecha de agosto del afio 2020. Este resultado final tiene que ver
con: la reduccion de dias laborados debido a la imposicion del toque de queda a nivel nacional;
desorganizaciéon de las actividades en la oficina; disminucion del personal que laboraba
presencialmente, causando que mi persona se quede a cargo de la oficina de tramite
documentario.

Ademas, por la coyuntura de la pandemia por el covid-19, se disminuy6 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 accion provocd que el personal que asistian de manera presencial incremente sus
funciones y actividades; ademés en el &rea 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 area. Por ende, el plan de trabajo de contingencia se adapté y modifico 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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Resultados logrados en las capacitaciones para la lucha contra el covid-19.

N° Diagnostico Obijetivos propuestos por

situacional el equipo de trabajo

2020

Resultados
Proyectados

Resultados Logrados

2  Consecuencias  Realizar capacitaciones

a causa del para todo el personal de

covid-19. 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 implemento
las

capacitaciones.

Se implemento las
capacitaciones de
manera presencial y
virtual, sin embargo es
necesario aumentar las
capacitaciones y
actividades para
comunicar la
importancia de la

salud publica.

Nota: Elaboracién propia.

Interpretacion:

Las capacitaciones que se realizaron para todo el personal fueron especificamente para

la prevencion 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 como utilizar los EPPS, campafias de vacunacién de la influencia y

también semanalmente realizaban un chequeo general a cada trabajar. De igual modo, para el

personal que seguia laborando de manera remota realizaron capacitaciones para la adaptacion

del trabajo virtual.

A pesar de las precauciones que se tomaba dentro de las instalaciones de la unidad

administrativa; a inicios de julio la mayoria del personal que laboraba de manera presencial se

enfermo del covid-19, provocando que en la oficina de trdmite documentario mi persona sea la

Unica laborando y me quede a cargo de la oficina. Ademas en el area de abastecimiento solo
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tres personas realizaron trabajo presencial; esté situacion 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 compafieros; por esta razén la
solucién que requeria en esos momentos los trabajadores de la sede administrativa era apoyo
psicologico para enfrentar las situaciones presentadas en esos momentos debido a la pandemia
por el covid-19.

Finalmente, en latabla 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 cumplio:

Tabla 45

Ponderacion de los resultados logrados.

N° Diagnéstico  Objetivos propuestos 2020 %
situacional por el equipo de Resultados Resultados Cumplido
trabajo proyectados logrados
1 No se cuenta  Implementar un plan  Se implementé Se implement6 40%
con un plan de trabajo de el plan de el plan de
de trabajo de  contingencia trabajo de trabajo de
contingencia. anualmente para contingencia.  contingencia;
lograr actualizar la logrando el
informacion de los 80% de lo
documentos a través requerido.
del sistema
SISTRAM a un
100%.
2 Consecuencia Realizar Se implementd  Se implementé  50%
sacausadel capacitaciones para  las las
covid-19. todo el personal de capacitaciones. capacitaciones

trabajo que permitan

conocer las

de manera




113

actividades y presencial y
funcionamientos del virtual,
trabajo remoto y los

cambios que existe

en las labores

presenciales en una

pandemia o

situaciones similares.

TOTAL 90%

Nota: Elaboracién propia.

Interpretacion:

A finales de agosto del 2020, se obtuvo una calificacion 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 actualizacion de la informacion
de los documentos a través del sistema SISTRAM; a pesar de ello se logrdé conseguir una
calificacion positiva.

5.1.2. ONPE.

Los resultados finales de las actividades realizadas en ONPE (ODPE — Huancayo) estan
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° Diagnostico Objetivos 2020

situacional propuestos por el Resultados Resultados

equipo de trabajo proyectados logrados
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No se cuenta con
un plan de trabajo
para el local de
votacion

designado.

Implementar un Se implemento el
plan de trabajo para plan de trabajo

el local de votacién para el local de
designado, con la designado.
finalidad de lograr

el 0% de mesas

observadas por el

Se implemento el
plan de trabajo
para el local de
designado;
finalmente se
consiguié el 0%

mesas observadas.

Jurado Nacional de

Elecciones.

Nota: Elaboracién propia.

Interpretacion:

El plan de trabajo para el local de votacion designado fue un documento guia y de
orientacion para cumplir el objetivo principal como coordinadora de local de votacion y a nivel
ODPE Huancayo; este documento facilito el trabajo de todo el equipo, ya que se conocio las
funciones individuales y por equipo, logrando asi mayor eficiencia y eficacia en las labores.
De igual modo, influyo para trabajar en equipo y que cada miembro se apoye segun lo
requerido; esto se reflejé en el resultado final, obteniendo el 0% mesas observadas y siendo
uno de los principales locales de votacidén que no obtuvieron observaciones ni incidencias a
nivel distrito de Huancayo. (ver resultados por local de votacién en los anexos).

Finalmente, en la tabla 47, se puede apreciar un resumen final de lo conseguido en el
local de votacion designado. Se otorg6 un valor de 100% al Unico indicador (equivalente 1/1),
se pondero de acuerdo con el porcentaje de cumplimiento:

Tabla 47

Ponderacion de los resultados logrados.

N° Diagnostico Objetivos 2020 %
situacional propuestos por Resultados Resultados Cumplido
proyectados logrados
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el equipo de
trabajo
1 Nosecuenta Implementarun Seimplementd Se implementd el 100%
conunplan Plande Trabajo el plan de plan de trabajo para
de trabajo para conseguir el trabajo parael el local de
parael local 0% de mesas local de designado;
de votacién  observadas por  designado. finalmente se
designado. el Jurado consiguié el 0%
Nacional de mesas observadas.
elecciones.
Total 100%

Nota: Elaboracion propia.

Interpretacion:

Al final de la entrega de cargo y presentacion de informes, se obtuvo una calificacion

del 100% de efectividad en el cumplimiento del objetivo principal; teniendo como

caracteristica que no se present6 ninguna mesa observada y ningun incidente dentro del local

de votacién designado (ver resultados por local de votacion en los anexos).

5.1.3. Clinica Tovar.

El resultado final de las actividades realizadas en la Clinica Tovar se orienta al objetivo

propuesto en el apartado 2.13, el cual se detalla a continuacion en la tabla 48:

Tabla 48

Resultados logrados con respecto al plan de trabajo.

N° Diagnostico Obijetivo 2019
situacional propuesto Resultados Resultados logrados
por el proyectados
consultorio

de nutricion




No se cuenta  Implementar Se Se implemento el plan de trabajo
con un plan un plan de implemento el para el puesto de asistente
de trabajo trabajo para  plan de administrativo del consultorio de
para el puesto lograr trabajo para el nutricién; y se logré aumentar el
de asistente aumentar la  puesto de 50% de pacientes atendidos.
administrativo cantidad de  asistente
del pacientes administrativo
consultorio de  atendidos. del
nutricion. consultorio de
nutricion.
Conseguir Se Se implemento el plan de trabajo
alianzas implemento y se logré conseguir alianzas
estratégicas  las alianzas estratégicas con instituciones

para

estratégicas.

educativas, otras clinicas y
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aumentar la empresa mineras.
participacion

de los

licenciados

en nutricion.

Nota: Elaboracion propia.

Interpretacion:

El plan de trabajo 2019 para el puesto de asistente administrativo en el consultorio de
nutricion, fue un documento guia y de orientacion para estructurar los objetivos como
consultorio y determinar las funciones que se debian realizar para cumplir dichos objetivos;
cabe mencionar que el consultorio de nutricion fue incorporado recientemente a la Clinica
Tovar a finales del afio 2018, por lo cual fue necesario adaptar el plan segun la necesidad de

los pacientes y la disponibilidad de los licenciados en nutricion.
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Finalmente, en la tabla 49 se coloco el resumen del resultado final. Se otorgd un valor

de 50% a cada indicador (equivalente 1/2), el valor colocado dependia del porcentaje de

cumplido.

Tabla 49

Ponderacion de los resultados logrados.

N° Diagnostico  Objetivos 2020 %
situacional Resultados  Resultados logrados Cumplido
proyectados
1 No se Implementa  Se Se implemento el plande  50%
cuentacon runplande implementd trabajo para el puesto de
unplande  trabajo para el plan de asistente administrativo
trabajo para lograr trabajo para del consultorio de
el puesto de aumentar la el puesto de nutricion; y se logro
asistente cantidad de  asistente aumentar el 50% de
administrati  pacientes administrati  pacientes atendidos.
vo del atendidos. vo del
consultorio consultorio
de de
nutricion. nutricion.
Conseguir  Se Se implement6 el plande  50%
alianzas implement6 trabajo y se logré
estratégicas las alianzas  conseguir alianzas
para estratégicas. estratégicas con
aumentar la instituciones educativas,
participacid otras clinicas y empresa
n de los mineras.
licenciados
en
nutricion.
TOTAL 100%

Nota: Elaboracion propia.
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Interpretacion:

Para finales de diciembre del afio 2019, se obtuvo una calificacion del 100% de lo
requerido, cumpliendo con efectividad las actividades profesionales. Cabe resaltar que a inicios
de las actividades en el consultorio de nutricién se contaba con 12 pacientes regulares que se
atendian en el consultorio, y para diciembre del afio 2019 se consigui6 atender a 21 pacientes,
siendo asi un crecimiento de mas del 50%, esto favoreciendo al consultorio. Ademas, con
respecto a las alianzas estratégicas con otras empresas, se logrd conseguir convenios con cajas
financieras, instituciones educativas, mineras y otras pequefias empresas; asi aumentando la
participacion a nivel provincia de los licenciados en nutricion.

5.2. Logros alcanzados

5.2.1. SUNARP

e Se implementd de manera exitosa y positiva el plan de trabajo de contingencia para
la oficina de tramite documentario.

e A pesar de la crisis sanitaria por la pandemia del covid-19, se logré alcanzar el
resultado deseado a nivel personal; puesto que el objetivo se tuvo que adaptar a las
circunstancias como a la disminucién del personal en la oficina; y el apoyo a otras
areas.

e En todo momento de las actividades profesionales, existio el apoyo y confianza de
los jefes inmediatos de acuerdo con las funciones que se realizaba.

e Se logro trabajar en equipo para cumplir con los objetivos propuestos, de igual forma
se logro apoyar con éxito al area de abastecimiento; esto por otra parte fue un logro
personal ya que se logro adquirir mas conocimientos en la administracion publica.

e Se logré adquirir conocimientos mas detallados con respecto a las labores realizadas
en SUNARRP en las areas administrativas, también se logro capacitarse dentro de la

entidad.
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Al inicio de la pandemia por el covid-19, se adquirié mayor responsabilidad dentro
de la oficina de trdmite documentario, de igual manera se dio la oportunidad de
trabajar en el area de abastecimiento.

Se logro utilizar y conocer mas sobre los sistemas SISTRAM y SIGA.

Se logro trabajar directamente con el jefe de la unidad de administracion de
SUNARP sede Huancayo.

Se logré cumplir con el plan de trabajo de contingencia adaptandolo a la situacion
por la crisis sanitaria de la pandemia covid-19.

Durante todo el periodo de las actividades profesionales se trabajo con un desempefio

Optimo y participativo.

5.2.2. ONPE.

Se logré implementar, ejecutar y conseguir resultados positivos con el plan de
trabajo propuesto.

Se logrd trabajar exitosamente con todo el equipo del local de votacidon designado,
debido a la buena comunicacion y el trabajo colaborativo de todo el personal.

Se logro encontrar soluciones a los distintos problemas que existia dentro y fuera del
local de votacion designado. Ademas, se pudo lograr el objetivo principal en el poco
tiempo laborando.

Se logré asumir la mayor responsabilidad administrativa dentro del local de votacion
designado, concluyendo con un trabajo eficiente y eficaz.

Las capacitaciones que se brindaba la ODPE Huancayo, fue fundamental para
conocer mas sobre los procesos electorales, teniendo la oportunidad de asumir cargos
mayores en el futuro.

El poder tener a personas a cargo, logré mejorar los conocimientos sobre liderazgo,

asimismo mejoro la practica sobre el trabajo en equipo y la comunicacion.
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e La confianza brindada por el jefe distrital, brindo la oportunidad de presentar
mejoras dentro del local de votacion designado.

e Se logro conocer y manejar el sistema SIRCAE utilizado por la ONPE.

e Se logré un desempefio eficiente y eficaz durante el desarrollo de las actividades
profesionales; esto se reflejo en el resultado final, consiguiendo 0% de mesas
observadas Yy sin ningun incidente dentro del local de votacion designado.

e El plan de trabajo propuesto fue un gran apoyo para lograr el objetivo principal.

5.2.3. Clinica Tovar.

e Se logré elaborar, implementar y ejecutar el plan de trabajo propuesto por todo el
consultorio de nutricion.

e Se logré adaptar el plan de trabajo al consultorio de nutricidn, teniendo en cuenta
gue no existia ninglin documento de orientacién ni de guia para cumplir con los
objetivos propuestos.

e Se logro trabajar en equipo con todos los integrantes del consultorio, a pesar de las
diferencias de tiempos disponibles y las formas de trabajo que llevaban.

e Se logro trabajar desde cero en un consultorio incorporado recientemente en la
Clinica Tovar; esto brindo oportunidades como administrador en una organizacion
privada que carecia de documentos administrativos que guiaran las funciones del
puesto.

e Se logré implementar conocimientos de la administracion adquiridos en la
universidad, esto gracias a la confianza y apoyo de la licenciada a cargo del
consultorio de nutricion.

e Se logro presentar méas ideas de mejora para el consultorio y asi adquirir mas

participacién de todos los licenciados en nutricion.
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e Se logro concluir las actividades profesionales en el consultorio con resultados
exitosos y dejando una guia de trabajo para el personal que se quedara en el puesto
de asistente administrativo del consultorio.

5.3. Dificultades encontradas

5.3.1. SUNARP

e Al inicio de las actividades profesionales se presentd la desactualizacion de
documentos por subir al sistema SISTRAM. Los documentos que llegan a la oficina
de tramite documentario deben estar plasmados en sistema para garantizar la
actualizacion de la informacion y la trasparencia de ella.

e Por larotacion del personal dentro de la oficina de tramite documentario, se presento
desorganizacion de funciones.

e Dentro de la administracion publica y en todas las entidades publicas existe
burocracia, normas, reglamentos, etc. Se presentd 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 administracion.

e 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 pais. Ademas, se restringi las actividades presenciales,
dificultando lograr el objetivo principal del plan de trabajo de contingencia.

e Las restricciones que se presento debido al estado de emergencia en el Per( hicieron
que se modificara el horario de trabajo y se utilice EPPS en todo momento dentro de
las instalaciones de la unidad de administracion. Esto causo incomodidad al
momento de realizar las actividades; ademas esto trajo retrasos en algunas funciones

y la presencia del riesgo y miedo de todo el personal.
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e La disminucion del personal trajo el incremento de trabajo y responsabilidad de mi
persona en la oficina de tramite documentario y el area de abastecimiento.

e Las diversas situaciones de salud publica y estabilidad politica, causo que se
modificara las prioridades en esos momentos, por lo cual se tuvo que adaptar el plan
de trabajo de contingencia.

5.3.2. ONPE

e Al inicio de las actividades profesionales, no existia un documento guia para
comenzar con las funciones en el local de votacidn designado.

e Lacontratacion del personal que tuve a cargo se retraso, por consiguiente, se dispuso
a cumplir con las funciones de los coordinadores de mesa hasta su llegada a la oficina
distrital de Huancayo.

e El local de votacién designado a mi cargo presentaba muchas deficiencias en la
coordinacion, una de ellas fue: que el director a cargo de la institucion educativa no
se encontraba en la ciudad de Huancayo, teniendo como principal problema la
coordinacion de temas referidos al local de votacién designado.

e Las actividades que se desarrollaban dentro del local de votacién designado no
contaban con organizacion ni coordinacion.

e El local de votacién a mi cargo pertenecia al distrito de Huancayo, uno de los
distritos mas 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. Clinica Tovar

e Al momento de realizar las actividades en el consultorio de nutricion, no se contaba
con ningn documento de gestion a nivel consultorio; esto dificultando los procesos

administrativos que se tenian que ejecutar.
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e Otro problema principal fue que, el consultorio de nutricion se incorpord
recientemente en la Clinica Tovar, por esta razon la clinica ain no le daba el interés
deseado al consultorio.

e Como se elaboré un plan de trabajo desde cero, se tuvo que adaptar el plan a la
disponibilidad de cada licenciado en nutricion.

e EIl consultorio de nutricion presentaba limitaciones en cuanto al presupuesto y
tiempo dedicado a las actividades que se ejecutaban.

5.4. Planteamiento de mejoras

5.4.1. Metodologias propuestas

5.4.1.1. SUNARP.

Los resultados positivos que se lograron en la oficina de trdmite documentario fue por
desarrollar las siguientes herramientas: (a) Matriz FODA: herramienta de diagnostico
estratégico que permite reconocer y analizar las situaciones, dificultades, oportunidades, las
fallas y los riesgos que se encuentra en la empresa y en un area en especifico; ademas
elaborando la matriz FODA se desarrollo el cruce de variables, que es un instrumento que
permite proponer estrategias segun el diagnostico 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 préximos procesos electorales serian:
(a) Método del ciclo PHVA: el cual consiste en planificar, hacer, verificar y actuar, esto ayudara

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 gestion la cual se diferencia por la participacion y el
consenso del grupo de trabajo en los procesos de toma de decisiones.
5.4.1.3. Clinica Tovar.
Las herramientas que se desarrollaran para mejorar los resultados del afio 2019 serian:
(a) Matriz FODA.: es aquella herramienta que permite conocer, evaluar y analizar la situacion
de la empresa y las condiciones que presenta en ese momento; posteriormente conociendo el
diagndstico es necesario elaborar el cruce de variables para proponer estrategias y acciones que
beneficiara a la organizacion. (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. Descripcion de la implementacion
5.4.2.1. SUNARP
e Matriz FODA
La implementacion se desarrollard mediante el siguiente proceso:
e Método del ciclo PHVA: Este método permitird mejorar los procesos de cada area
y a nivel organizacional.
¢ Planificar: El primer paso es determinar los objetivos y se selecciona que procesos
seran necesarios para conseguir los resultados positivos. Es necesario determinar
los objetivos generales y cada objetivo por area u oficina para lograr mayores
resultados que beneficien a la organizacion.
e Hacer — ejecucion: La segunda parte trata sobre la implementacion y ejecucion del
plan que se realizard para cumplir los objetivos propuestos.
e Verificar: La tercera parte es importante, debido a que se realizara un control y

seguimiento de las actividades y acciones que se estan ejecutando, esto servira para
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confirmar si el plan que se esté realizando presenta resultados positivos para la
organizacion.
e Actuar: La Ultima parte se basa en tomar decisiones para mejorar el desempefio de

los procesos, esta se caracteriza por realizar algunas modificaciones o mejorar las

alternativas de cada proceso si fuera necesario.

/FORTALEZAS\

« Identificar y describir
las fortalezas de cada
area v a mvel
organizacional.

Y. J

GPORTU.\'IDADEB

¢ Identificar y analizar
las oportunidades en el

[DEBILIDADES\

« Identificar y describir
las debilidades de cada

area y de la
organizacion.

* Analizar como
enfrentar estas
debilidades.

3
/ AMENAZAS \

* Identificar y analizar
cuales son las

sector. amenazas que afectaran

e Analizar como  se a la organizacién.
puede aprovechar estas ¢ Analizar como se
oportunidades para enfrentara las
beneficio decada area y amenazas.

Kla organizacién. / K j

Figura 15. Matriz FODA.
Nota: Elaboracién propia.

FORTALEZAS DEEBILIDADES
OPORTUNIDADES ESTRATEGIA FQ ESTRATEGIA DO
AMENAZAS ESTRATEGIA F4 ESTRATEGIA DA

Figura 16. Cruce de variables.
Nota: Elaboracion propia.
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5.4.2.2. ONPE

Método del ciclo PHVA: Este método permitird la mejora continua de cada proceso
electoral.

Planificar: En la primera parte serd necesario establecer objetivos grupales y
alinearlos al objetivo general de cada proceso electoral, ademas se deberd identificar
que procedimientos se realizaran para lograr los resultados requeridos.

Hacer — ejecucién: La segunda parte constara de la implementacion del plan que se
proponga grupalmente y por sedes distritales.

Verificar: En la tercera parte sera fundamental revisar y controlar las acciones que
se estan ejecutando, para observar si estan siendo positivas para cumplir los
objetivos.

Actuar: La ultima parte ayudara a mejor el desempefio de los procesos a traves de
modificaciones si fuera necesario.

Método del Liderazgo Participativo: Este método es una técnica de gestion la cual
se basa en la participacion 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 participacion es necesario conocer las habilidades de cada
colaborador y potenciarlos.

Otro punto esencial es delegar las actividades que se realizara 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. Clinica Tovar.

Matriz FODA: Esta herramienta permite analizar la situacion actual y real de una

organizacion o de una determinada area, ademas ayudara a conocer la informacion
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de la situacion para desarrollar acciones futuras, mejorar las funciones y
actividades.

e Fortalezas: Es importante conocer que ventajas posee la empresa y cuales son las
fortalezas a diferencia de otras organizaciones.

e Debilidades: Conocer los factores negativos que tiene la empresa ayudara a
proponer mejoras y saber qué factores evitar.

e Oportunidades: Es fundamental reconocer que oportunidades tiene la empresa y
saber aprovecharlas a su favor.

e Amenazas: Es necesario conocer que aspectos externos pueden ser un peligro o
riesgo para la empresa, esto ayudara a proponer estrategias para enfrentarlas.

Finalmente es indispensable realizar el cruce de variables, para determinar que

estrategias son favorables para la situacion que presenta la empresa.

e 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 participacion.

5.4. Analisis

Los resultados presentados en las tres entidades ya mencionadas fueron positivos y
beneficiosos para cada organizacién, dado que se cumplié con el objetivo propuesto y ademas
se enfrento cada dificultad presentada en cada momento de las actividades profesionales. Las
actividades que se ejecutaron fueron producto de la guia de las bases teorias de la
administracién, como menciona Chiavenato (2019), es necesario poner énfasis en los objetivos
organizacionales y siempre guiarse de la planificacion, organizacion, direccion y control; para
finalmente obtener resultados positivos.

Por otro lado, el implementar un plan de trabajo segin el requerimiento de cada

actividad profesional ejecutada, fue beneficioso y elemental para lograr una estructura de
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trabajo eficiente y eficaz; ademas el contar con un instrumento de gestion que orienté y guie el
trabajo que se realizara es necesario para poder cumplir con mayor exactitud los objetivos
deseados.

Ademas, el tener un documento de gestion a nivel de cada area 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 institucion

Los conocimientos adquiridos sobre administracion durante toda la etapa universitaria,
ayudé 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 desempefiados en los puestos de: asistente administrativo en la
oficina de tramite documentario — SUNARP; coordinadora de local de votacién 2020 — ONPE
y como asistente administrativo en el consultorio de nutricion — Clinica Tovar. Las actividades
realizadas se desarrollaron siguiendo los objetivos de cada puesto, esto se logré gracias al
trabajo en equipo, un liderazgo democréatico, coordinacién, propuestas de ideas de mejoras,
capacitacion y sobre de optimismo a la hora de realizar las labores.

El principal aporte que se brindé a las tres entidades donde se laboro, fue el disefio e
implementacién del plan de trabajo segun lo requeria el puesto; la elaboracion de este plan se
desarrollo con todo el equipo de trabajo de cada puesto y el principal motivo era contar con un
documento de gestion que guie 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 guio en la planificacion, organizacion, direccion y
control de las funciones de cada colaborador; cabe resaltar que este plan ayudo

satisfactoriamente el desempefio laboral.
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Cada plan de trabajo contaba con objetivos, fases de los procesos, estrategias y
presentacion de resultados. Asimismo, se logré conseguir resultados positivos en las tres
entidades donde se labord.

5.4.2. Aporte en la oficina de tramite documentario — SUNARP

La oficina de trdmite documentario no contaba a la fecha de enero del afio 2020 con la
actualizacion de los documentos en el sistema SISTRAM; ademés dentro de la oficina se
presentd: rotacion del personal, pendientes de actividades de la oficina, desorganizacion y
desconocimiento de las funciones principales de cada trabajar de la oficina. Lo cual impedia
contar con el acceso a la informacion actualizada de SUNARP vy brindar la transparencia del
caso.

Tabla 50

Aporte en la oficina de tramite documentario - SUNARP.

Actividad implementada

Logro alcanzado

Observacion

Elaboracion y ejecucion
de un plan de trabajo de
contingencia para la
oficina de tramite

documentario

Se implemento el plan de
trabajo de contingencia;
logrando el 80% de la
actualizacion de
documentos en el
sistema SISTRAM.

Se logro 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 poblacién,
debido a que, cuenta con mas
informacion de los datos que
requiere.

Al trabajar de manera
presencial durante la pandemia
por el covid-19, permitid
desarrollar las actividades
cotidianas y no interrumpir los
requerimientos que solicitaba

la poblacion.

Nota: Elaboracion propia.
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Las actividades profesionales que se ejecutaron en la oficina de tramite documentario
se desarrollaron siguiendo las fases de la administracion y del liderazgo. Por lo cual se elabord
un plan de trabajo de contingencia con la finalidad de lograr la actualizacion de la informacién
de los documentos a través del sistema SISTRAM a un 100%. Este objetivo permite a la
poblacion visualizar los documentos procedentes de SUNARP y brindar acceso a la
informacion en virtud de la Ley de Transparencia.

En la tabla 50 se detalla los aportes finales que se brind6 a la oficina de tramite
documentario.

5.4.3. Aporte en el local de votacion designado — ONPE

Al identificar las necesidades y debilidades que presentaba el local de votacion
designado; se elabor6 un plan de trabajo para el local, dado que cada local de votacion a nivel
nacional se diferencia por: las necesidades del local, cantidad de mesas de sufragio,
infraestructura, etc.

Tabla 51

Aporte en el local de votacion designado - ONPE.

Actividad implementada Logro alcanzado Observacion

Elaboracion y ejecucion de Se implemento el plan Al identificar las necesidades
un plan de trabajo para el de trabajo para el local y requerimientos del local
local de votacion designado.  de designado; finalmente designado, se pudo desarrollar
se consiguié el 0% un plan de trabajo que permita
mesas observadas. 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: Elaboracion propia.
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Al elaborar el plan de trabajo para el local designado, se identificé 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 logré: reconocer
las metas individuales y grupal de todo el equipo de trabajo del local de votacién; 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 brind6 al local de votacion designado
a mi cargo.

5.4.4. Aporte en el consultorio de nutricion — Clinica Tovar

El aporte que se brind6 al consultorio de nutricion de la Clinica Tovar fue el desarrollo
del diagnostico situacional de puesto de trabajo de asistente administrativo en el consultorio de
nutricién y posteriormente la elaboracion de un plan de trabajo para el puesto ya mencionado.

La elaboracion del plan de trabajo para el puesto de asistente administrativo en el
consultorio de nutricién se realizé con la finalidad que el puesto ya mencionado cuente con una
estructura de funciones y actividades que se ejecutarian para lograr el objetivo del consultorio
la cual es: aumentar la cantidad de pacientes atendidos; ademas de conseguir alianzas
estratégicas para aumentar la participacién de los licenciados en nutricién.

Tabla 52

Aporte en el consultorio de nutricion de la Clinica Tovar.

Actividad implementada Logro alcanzado Observacion

Elaboracion y ejecucion de  Se implementd el plan de El consultorio de nutricion fue

un plan de trabajo parael  trabajo para el puesto de recientemente incorporado a
puesto de asistente asistente administrativo del  finales del afio 2018, por lo
administrativo del consultorio de nutricion; y  cual no contaba con una

consultorio de nutricion en  se logré aumentar el 50% estructura de trabajo para el

la Clinica Tovar. de pacientes atendidos. puesto de asistente
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Se implemento el plan de administrativo. Elaborado y

trabajo y se logré conseguir ejecutado el plan se pudo

alianzas estratégicas con lograr con los objetivos del
instituciones educativas, puesto y del consultorio en
otras clinicas y empresa general, dejando un
mineras. documento guia para los

préximos proyectos del

consultorio.

Nota: Elaboracién propia.

El aporte final que se brindd al consultorio de nutricion en la Clinica Tovar fue la
elaboracion y ejecucion del plan de trabajo para el puesto de asistente administrativo
cumpliendo con el objetivo del logré del aumento del 50% de pacientes atendidos; se logrd
conseguir alianzas estratégicas con empresas mineras, instituciones educativas y otras clinicas.

En la tabla 52 se resumen los aportes finales que se logro en el puesto de trabajo.
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Conclusiones

1. Las labores ejecutadas en las tres entidades donde se desarrolld las actividades
profesionales, se caracterizaron por tener presente los pilares de la administracion:
planificacidn, organizacion, direccién y control; las cuales fueron la base para la elaboracién
de los planes de trabajo, las cuales se ejecutaron con éxito y presentando resultados positivos
para los puestos laborados.

2. La elaboracion e implementacion de los planes de trabajo desarrollados en cada
puesto contaron con 4 fases de ejecucion y se tomd en cuenta los objetivos organizacionales de
cada empresa.

3. Para desarrollar los planes de trabajo fue necesario y fundamental el diagnéstico
situacional de cada puesto; el conocer la situacién real de cada puesto y de cada empresa ayudo
a identificar los objetivos generales que se requeria en ese momento, ademas permitio
seleccionar las actividades fundamentales que se debia realizar para cumplir con los objetivos
y presentar resultados positivos. Ademas, dicho diagndstico sirvio para proponer mejoras y
estrategias, de igual manera se desarroll6 con éxito las labores acompafiado del liderazgo
democrético y el trabajo en equipo.

4. Para lograr los objetivos es esencial contar con un documento de gestion 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 guia
todas las teorias administrativas conocidas.

6. Finalmente, se puede concluir que las labores de un administrador son fundamentales

tanto en las entidades publicas como privadas, ademas es vital estar en constante capacitacion
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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 Publicos

1. El trabajo que se realiz6 como asistente administrativo en SUNARP Huancayo
evidencio que como persona es posible tener varias funciones en diferentes areas y demostro
un desempefio positivo y la confianza que me brindaron. Por lo cual profesionalmente se
seguird mejorando y perfeccionando los conocimientos sobre administracion para que en el
futuro se pueda lograr un cargo con mayor responsabilidad.

2. Ademas, la elaboracién de un plan de trabajo para la oficina de tramite documentario
es fundamental por las situaciones que se presentaron en los anteriores afios como: rotacién del
personal, desorganizacion en las funciones de cada puesto, etc.

3. Finalmente se concluy6 que también en las entidades publicas existe deficiencias en
los aspectos de organizacién de funciones y desarrollo de planes de contingencia. Ademas, la
burocracia retarda en solucionar problemas con urgencia, debido a que se debe seguir los
reglamentos de la institucion.

Oficina Nacional de Procesos Electorales

1. Los resultados especificamente como coordinadora de local de votacion evidenciaron
la capacidad de manejar un grupo de trabajo con eficiencia, teniendo en cuenta que la funcién
de cada miembro del equipo es importante para lograr un objetivo en comun.

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 concluyd que los procesos electorales desarrollados por ONPE,
presentan deficiencias en cuanto a la realidad de cada region y por local de votacion. Cabe

mencionar que los procesos electorales son importantes para la poblacién 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.
Clinica Tovar E.I.R.L.

1. Las labores que se desarrollaron en el consultorio de nutricion 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 observo que por ser un consultorio
recientemente incorporado no presentaba los documentos necesarios para el desarrollo de un
trabajo eficiente.

2. Ademas, se concluy6 que las empresas privadas medianas, no cuentan con un control
necesario para cada puesto de trabajo dentro de su institucion. También se observd que la
Clinica Tovar en el afio 2019 contaba con deficiencias en cuanto a infraestructura de su local y
poco espacio para los consultorios.

3. Finalmente se logrd 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 diagnostico situacional de cada area, oficina y a nivel
organizacional para proponer ideas de mejoras; y asi 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 gestién y que estos estén en constante
evaluacion y actualizacion.

4. Realizar mejoras y actualizacion 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 permitira que los colaboradores estén actualizados de las
informaciones recientes del puesto y se mejore como organizacion.

6. Implementar un plan de prevencion para la salud, debido a los acontecimientos
vividos por la pandemia del covid-19.

Superintendencia Nacional de los Registros Publicos

1. Elaborar un plan de trabajo segun las necesidades y requerimientos de la oficina de
tramite documentario.

2. Contratar a personas idoneas para el puesto de trabajo, asi evitar la rotacion del
personal.

3. Evaluar al personal de la oficina de trdmite 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 expansion de
la sede administrativa y mejoramiento de la infraestructura para mejorar la situacion de trabajo
del personal y desarrollar un mejor servicio para la poblacién en general.

Oficina Nacional de Procesos Electorales

1. Desarrollar planes de trabajo por region, provincia, distrito y finalmente por local de
votacion. Debido a las diferentes necesidades que requiere los locales de votacion 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 dindmicas presenciales y virtuales para los miembros de
mesa y los electores.

Clinica Tovar E.I.R.L.

1. Elaborar documentos de gestion para la Clinica Tovar como: manual de organizacion
y funciones, reglamento de organizacién y funciones, objetivos y acciones estratégicas, etc.

2. Mejorar en la organizacion de citas médicas para los pacientes de la clinica.

3. Desarrollar capacitaciones para el personal asistencial y administrativo.
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Apéndice A

(AU

Ministerio i i
‘de Justicia Superintendencna Naclonal

y Derechos Humanos delos Rengtl’OS Pub'lcos b

Zona Registral N° VIlI-Sede Huancayo

CERTIFICADO DE PRACTICAS PROFESIONALES
N° 032-2020-ZRVIII-SHYO /UADM

EL QUE SUSCRIBE:

JEFE (e) DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA ZONA REGISTRAL
N° VIII - SEDE HUANCAYO.

CERTIFICA:

Que, la Srta. OSCATEGUI LOPEZ, Nathaly Selly; identificada con DNI N°
70503902, ha realizado sus Practicas Profesionales desde el veintisiete (27)
de enero de 2020 hasta el veintiséis (26) de agosto de 2020, en la Oficina
de Tramite Documentario de la Unidad Administracion de la Zona
Registral N° VIII - Sede Huancayo. (Segin Convenio de Practicas
Profesionales N° 012-2020-ZRVIII-SHYO).

Se expide el presente certificado, para los fines que estime conveniente.

Huancayo, 01 de setiembre de 2020.

LEONEL PAC O VILA
;@) sl mHEf- hd

'
(084) 247724/ 241329 / 244168 ; sunarp 3:' o

Su dencia Nacicnal
E] Jr. Atalaya 1250 - El Tambo - Huancayo aﬁﬁllﬁlﬁ'l'ku?’
v Sunarp.gab. pr
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Apéndice B

Q,  Stephany Lucia Nolasco Choque X 3 ® @

¢« 0 0 8 0O ¢ B » : 6des ¢ >
NOTIFICACION DE RETORNO A LABORES - SEDE ADMINISTRATIVA  gecibicos x & B
Stephany Nolasco <snolasco_hyo@sunarp.gob. pe> dom,19jul2020,18:09 Yy 4 !

para Rolando, mi, demintle, Leonel, Gustavo, Angela =

Buenas tardes,

Reciban un cordial saludo, por encargo del Jefe (e) de la Unidad de Administracién, se comunica su retorno a labores a partir del dia de mafiana 20/07/2020, en 2l
horario ya establecido anteriormente.

Sin otro en particular, me suscribo de ustedes.
Atentamente,

Stephany Lucia Nolasco Choque

Analista Administrativo de RR.HH

TIf.: 064-244168 - IP N° 6430
Zona Registral N° VIII - Sede Huancayo

4. Responder d Responder a todos » Reenviar
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I— Redactar
[J Recibidos 7.137
W Destacados
@ Pospuestos
> Enviados
[ Borradores 3
¥ Mas
Meet

B Nueva reunion

E  Unirse a una reunidn

Hangouts

G. Nathaly Selly +

Mo hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

b
3]

Apéndice C

Q_  stephany Lucia Nolasco Chogue X = @ HH
< 8 0 § 0o ¢ E » : Sdes < )
NOTIFICACION DE MODALIDAD DE TRABAJO Y HORARIO DE LABORES - SEDE ADMINISTRATIVA &8 U
Recibidos x
Stephany Molasco <snolasco_hyo@sunarp.gob.pes & vie, 31jul 2020,17:01 ¢ 4=

para Javier, Rolando, Liz, Yelzin, demintlr, mi, Leonel, Gustavo =

Buenas tardes,

Reciban un cordial saludo, por encargo dal Jefe de la Unidad de Administracion (&), se nofifica la modalidad ds trabajo y &l horario de labores a partir del 03/08/2020 al 07/08/2020, para su
cumplimiento, segun se detalla:

HORARIOS - SEDE ADMINISTRATIVA del 03.08.2020 al 07.08.2020

N* N: POR coD. ‘ APELLIDOS Y NOMERES DEL TRABAJADOR TRABAIQ FRECUENCIA TRABAIO FRECUENCIA LICEMCIA

AREA PRESEMCIAL | T. PRESENCIAL REMOTO T. REMOTO
ABASTECIMIEMTO

5 1 1202 [JIMENEZ RUIZ JAVIER NILTOM [*) 07:00 2 16:00 | Martes y Jueves| 08:002 17:00 | Lun- Mier- Vie

3 2 7375 |ACEVERD BRAVD DANITZA MILEA sl

7 3 7352 |HUNOCC CCANTO ROLANDO 07:00 2 16:00 | Lun- Mier- Vie | 08:002 17:00 | Martas y Jueves

2 4 7679 |LAZO CARHUANCHO  (LIZ JANETH 10:00 = 19:00 Diaria

3 5 7580 |LLACUACHAQUI |ROMERD YELZIN ANTONIO 05:00 2 15:00 Diaria

10 3 P1091 |OSCATEGUI LOPEZ MATHALY SELLY 07:00 2 16:00 Diaria

11 7 P1062 |TORRES LA ROSA DEMINSON ALBERT | 07:00 2 16:00 Diaria

(*} Retorno 3 labores previa presentacidn del Alta Médica correspendiente.

Asimismo, adjunto el formato de Control de Trabajo Remofo, para su uso de corresponder.

i0.oiro &0 particular me Susgrbo ge Ustades
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Apéndice D

= M Gmail Q,  stephany Lucia Nolasco Choque X = ® @&

I_ fedact 3 g 06 8 o ¢ B » 2de6 ¢ > ()

edactar

O Reciidos . PRUEBAS RAPIDAS DIA MIERCOLES 19.08.2020 CLINICA CAYETANO HEREDIA fecbisesx & [

%  Destacados Angela Belen Ordofiez Blancas <aordonez_hyo@sunarp.gob.pe= & mar, 18ago 2020,8:37  Yr @
° Pospuestos para Katherine, Gustavo, Tania, Grissela, Alfreda, Hilda, Jennifer, Emerson, Judith, Nelson, Fatima, Norma, Frans, Luz, Ines, Nilton, Armando, Alfonso, Luis, Em «

) Buen dia

> Enviados Estimados Sefiores e
B Borradores 2

Mediante la presente comunico gue la Zona Registral N® VIII - Sede Huancayo contraté los servicios de la Clinica Cayetano Heredia para que pasen las prughas
v Mas rapidas los servidores del DL 728, DL 1057 y Practicantes con tipo de modalidad de trabajo presencial o mixto, las mismas que se realizaran el dia miércoles
19.08.2020 a partir de las 7:00 am, el ingrese es por la Cochera de la Clinica Cayetano Heredia - Jr. Tacna Portén Verde Ref. Espaldas de la Clinica Cayetano. +
En ese sentido solicito a cada uno de ustedes cumplir y respetar con el horario asignado segun relacion adjunta, bajo su estricta responsabilidad.
B Nueva reunion
NOTA: Una vez recibido el resultado los servidores deberan acercarse con el médico ocupacional Dr. Renzo Huanca para recibir las indicaciones del caso.
E  Unirse a una reunion

Gracias
Hangouts
Atentaments,
& Nathaly Selly - + ANGELA ORDONEZ BLANCAS
ASISTENTA SOCIAL

Tif.: 064-244168 - IF. 6431

No hay chats recientes K
Zona Registral N° VIll - Sede Huancayo

Iniciar uno nuevo

-~ 9
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Apéndice E

CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS
LS-ECE 2020-000314-2020-ODPE HUANCAYO-ONPE

A quien corresponda:

Por medio de la presente, se deja constancia que el(la) Sr./Sra. NATHALY
SELLY OSCATEGUI LOPEZ, identificado/a con D.N.I. N° 70503902, ha
prestado servicios como COORDINADOR DE LOCAL DE VOTACION, durante
el Proceso de Elecciones Congresales Extraordinarias 2020, en la ODPE de
HUANCAYO, en el periodo comprendido del 26 de Diciembre de 2019 al
31 de Enero de 2020, bajo éontrato de locacion de servicios.

Se extiende la presente para los fines que el(la) int o/a estime pertinentes.

31 de Enero del 2020

Marco Antonfo Vilela Seminario !
Jn‘mw;ane: ot do Procosos Eeckonies

ODYE - HUANCAYO

o Proceass Electoreles
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Apeéndice F

Evidencia Fotogréafica en la ONPE
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Apéndice G

Centro Médico

TOVAR e,

Especialistas en ol aparato digestivo
¥ P ¥

CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS

La que suscribe, BRAVO CASTILLO ROSARIO LIZETT, identificada con DNI N° 46026682,
Representante del Consultorio de Nutricién en el CENTRO MEDICO CLINICA TOVAR
E.LR.L. con RUC N° 20573896051

CERTIFICA

Que, la Srta. OSCATEGUI LOPEZ NATHALY SELLY, identificada con DNI N° 70503902, ha
prestado servicios laborales como Asistente Administrativo en el Consultorio de
Nutricién, del CENTRO MEDICO CLINICA TOVAR E.LR.L. desde el 26 de agosto del 2019
hasta el 27 de diciembre del 2019, de forma permanente. Demostrando durante su
permanencia, honestidad y dedicacién en las labores que le fueron encomendadas.

Se le expide la presente constancia a solicitud de la interesada para fines que crea por
conveniente.

30 de diciembre del 2019

Vel

-

BRAVO CASTILLO ROSARIO LIZETT
ENCARGADA DEL CONSULTORIO DE NUTRICION
DNI N° 46026682
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CAMBIANDO VIDAS, COMIENDO SANO Y VIVIENDO PARA CONTARLO

Huancayo,... de Enero del 2020

Estimados Seiores.

De nuestra mayor consideracion y estima personal:
Nos es grato dirigirnos a Ud. con el fin de presentarmnos a la licitacion del CAFETIN
ESCOLAR de la institucion.

Nuestro objetivo es brindar el asesoramiento y servicio adecuado de acuerdo a
las normativas del MINEDU y MINSA.

Esperamos que al analizar nuestra presentacion podamos trabajar con usted con
la finalidad de mejorar la salud de su comunidad educativa.

Seguros de contar con su atencién a la presente, sin antes agradecerle, nos
despedimos a la espera de su pronta comunicacion.

Atentamente

Lie. Rosarnio Ligzett Brave (Castitle
Nutricionista de Sabe a Nutricion

fESabenutricion

Celular: 987764609 -
o sabeanutricion Direccién: Jr. Nemesio Raez N°215 El Tambo -Huancayo
Correo: sabeanutrihyo@gmail.com




