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RESUMEN EJECUTIVO

Esta investigacion se sustenta en su objetivo general que establece “Fortalecer
organizativamente a la empresa BROKEREC — Servicios Inmobiliarios, mediante la
implementacion de procesos para el buen funcionamiento organizacional de la
inmobiliaria”. Basada en los métodos descriptivo, deductivo-inductivo y observacion

directa.

Para cumplir con el objetivo general se determinaron tres aspectos importantes para el
desarrollo de la investigacion y para cada uno de esos aspectos se establecié un objetivo

especifico.

Siendo asi que el primer aspecto la situacién actual de la empresa, para lo cual se
plante6 como objetivo “Analizar mediante un FODA de la empresa BROKER EC, para
conocer sus caracteristicas internas y externa, que permitan diagnosticar la situacion

actual de la empresa”.

El segundo aspecto fue el técnico con el que se establecid “Determinar los procesos y
actividades principales de la empresa BROKER EC., mediante el método Kaizen para
elaborar un manual de procesos destinado a mejorar la empresa”. El tercer aspecto fue
ejecutar lo investigado, para el cual se planted el objetivo “Disefio de indicadores de
cumplimiento y eficiencia, basados en el analisis de cada puesto y funcion, para

verificar el cumplimiento de los procesos y corregir a tiempo las falencias”.
Obteniendo como resultados que: De acuerdo a los datos de la ponderacion se puede
decir que BROKEREC., tiene grandes fortalezas y que para la subsistencia de la

empresa es muy importante contar con personal joven y con proyectos grandes,

Ademas la administracion por procesos permita a BrokerEc., mejorar el desempefio de

la empresa y optimizar recursos, asi como identificar falencias para ser mejoradas.

Por ultimo a evaluacion del cumplimiento de los procesos es la mejor forma de verificar

que se esta trabajando bien 0 no y se pueda mejorar continuamente.
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ABSTRACT

This research is based on its general objective set "organizationally strengthen the
company BROKEREC - Real Estate Services, by implementing processes for the proper
organizational functioning of the real estate.” Based, inductive and deductive-

descriptive direct observation methods.

To meet the overall objective for the three major research and development for each of
these aspects a specific objective was established aspects were determined.

This being the first aspect the present situation of the company, which was proposed as
objective "Analyze with a SWOT company BROKER EC, for its internal and external
features, to diagnose the current situation of the company."

The second aspect was the technical team which established "ldentify key events and
processes of the company BROKER EC., Using the Kaizen method to develop a manual
process to improve the company.” The third aspect was investigated execute it, for
which purpose "design and efficiency performance indicators, based on analysis of each
position and function, to verify compliance processes in time and correct the

weaknesses" arose.
Data analysis showed that: According to data weighting can say BROKER EC, has
great strengths and it is very important for the survival of the company to have young

staff with large projects,

Besides the administration processes allow Broker Ec., improve business performance

and optimize resources and identify shortcomings to be improved.

Finally a compliance assessment process is the best way to verify that it is working fine

or not and it can continuously improve.
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1. INTRODUCCION

De acuerdo con (Mi parcela, 2008), las inmobiliarias son empresas
especializada en transacciones inmobiliarias, especialmente en comprar y
vender inmuebles, y cobra un porcentaje por sus servicios.

Este mercado en Ecuador y particularmente en Esmeraldas, esta pasando por
un periodo de importante expansion, debido al crecimiento econdmico del pais,
crecimiento que conlleva al mejoramiento de la calidad de vida de las personas
y una de las formas en las que se expresa ese mejor nivel de vida es en la
compra y venta de bienes raices, pues a mayor y mejor nivel de vida, mayor
sera la demanda de éstos bienes.

La empresa BROKER EC., es una de las inmobiliarias que ha vivido el
crecimiento del mercado, y se ha ido adaptando a las circunstancias
cambiantes del mismo, sin tener claro, organizativamente, a dénde va.

Esta desorientacion se debe en gran parte a que las funciones de los miembros
de la organizacion no estan claramente definidas, por lo que todos hacen todo,
por otro lado al ser una empresa familiar, pues pertenece a tres hermanos, es
mas dificil controlar el funcionamiento de los tres trabajadores de la empresa y
el escape de dinero de manera desmedida.

Esto hace que a mediano plazo la empresa no crezca y no pueda responder al
mercado con la misma velocidad que éste lo hace.

Es por ello que nacen las siguientes interrogantes.

v’ ¢ Se podra fortalecer la empresa BROKER EC., con la implementacion
de un manual procesos que oriente las actividades de cada miembro de
la empresa? ¢Cudél es la situacion organizativa real de la empresa
inmobiliaria BROKER EC?

v' ¢ Cudles son los procesos actuales de la empresa BROKER EC? ¢ Se
podra crear un manual de procesos que oriente el funcionamiento de la
empresa?

v ¢Qué mecanismos de control se pueden aplicar en la empresa
BROKEREC., para que sea mas efectivo y eficiente el trabajo de los

miembros de la organizacion y se controle la fuga de dinero?

El presente trabajo justifica la base administrativa de que la organizacion
supone el establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que
los individuos deberan desempefiar en una empresa. La estructura es
intencionada en el sentido de que debe garantizar la asignacion de todas las
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tareas necesarias para los cumplimientos de las metas, asignacion que debe
hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar esa tarea.

Para poder contrastar los resultados de ésta investigacion se partié6 de una
investigacion previa titulada “Disefio de un modelo de gestidn por procesos
para la empresa constructora Building Solve C.S.” elaborada por (Orellana,
2013), trabajo en el que se hace un estudio de la empresa objeto de estudio
para luego levantar procesos y elaborar el modelo de gestion, un trabajo similar
al que se realiza en ésta investigacion.

Algunas de las conclusiones a las que llega Elizabeth Orellana en su trabajo
son que:
v' Mediante el andlisis de la situacién actual se concluye que la empresa

trabaja bajo un modelo de organizacion funcional, que impide la
comunicacién efectiva entre departamentos, las funciones de cada cargo
deben estar definidas para disminuir la rotacion de personal y lograr el
compromiso del personal con la empresa, la Gerencia ocupa gran parte
de su tiempo revisando y corrigiendo el trabajo.

v Al realizar el analisis de los procesos se identifico la necesidad de
implementar nuevos procesos como: Investigacion de mercados,
marketing y publicidad, evaluacion y capacitacion del talento humano,
planificacion estratégica y mejora continua, los mismos que han sido
disefiados con el objetivo de facilitar la consecucién de las metas de
Building Solve C.A.

Conclusiones similares a las de Broker Ec.

Segun (Chiavenato, 1997) “el término organizacién implica una estructura
intencional formalizada de roles; en primer lugar, al definir la naturaleza y el
contenido de los roles organizacionales y, en segundo lugar, los roles que se
les pide a las personas que desempeiien deben estar disefiados
intencionalmente para asegurar que se realicen las actividades requeridas y
que éstas se acoplen de modo que las personas puedan trabajar de forma
ininterrumpida, con eficacia y eficiencia en grupos. De manera general, el
propésito de organizar es hacer efectiva la cooperacion humana”.

BROKER EC., en los ultimos tres aflos ha crecido con gran éxito en un
mercado de constantes cambios y muy exigente, lo que ha hecho que la
empresa se vaya adaptando a las exigencias y tendencias del mercado sobre
la marcha de forma desorganizada y sin procesos claros.

14



Es por ello que con éste proyecto se busca fortalecer a la empresa en cuanto a
sus procesos administrativos, en aquellas areas mas sensibles para la empresa
y que son los puntos clave de la misma, como la gerencia, departamento de
obras, el departamento de planificacion y el de contabilidad, de tal manera que
el crecimiento vertiginoso del mercado sea un factor a favor de la empresa y no
una amenaza.

Contribuyendo también a la reactivacibon economica del sector de la
construccion y de bienes rices de la ciudad de Esmeraldas, asi como al
crecimiento y desarrollo de las familias esmeraldefias, pues se crean nuevas
fuentes de empleo en distintos sectores de la economia, mejorando las
condiciones de vida de éstas familias.

Se beneficia también la conservacion del medio ambiente, pues promueve el
uso de productos de alta calidad, con disefios y estructuras amigables con el
medio ambiente.

Por tanto se plantea como objetivo general de la investigacion “Fortalecer
organizativamente a la empresa BROKEREC. - Servicios Inmobiliarios,
mediante la implementacion de procesos para el buen funcionamiento
organizacional de la inmobiliaria.”

Del objetivo general se formulan los siguientes objetivos especificos:

v" Analizar mediante un FODA de la empresa BROKER EC., para conocer
sus caracteristicas internas y externa, que permitan diagnosticar la
situacion actual de la empresa.

v' Determinar los procesos y actividades principales de la empresa
BROKER EC. mediante el método KAISEN para elaborar un manual de
procesos destinado a mejorar la empresa.

v Disefiar indicadores de cumplimiento y eficiencia, basados en el analisis
de cada puesto y funcion, para verificar el cumplimiento de los procesos
y corregir a tiempo las falencias.

2. MATERIALES Y METODOS

La presente investigacion se apoya en el método deductivo, pues segin como
indica (Nogales, 2004) este método “Describe una situacion o fenébmeno y nos
proporciona una informacién méas detallada del problema permitiendo describir
sus caracteristicas”, y para levantar la informacion de BROKER EC., este
método es fundamental, pues al no existir ninguna informacién sobre las
actividades, tareas y procesos fue necesario observar y describir.
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El proceso de desarrollo de la investigacion duro alrededor de dos meses
iniciando el 25 de junio y finalizo el 22 de agosto de 2014. El trabajo de campo
se organiz6 por semanas de la siguiente manera:

Semana 1: Se elaboraron y enviaron las peticiones de cita a los propietarios y
gerentes de inmobiliarios de la ciudad de Esmeraldas, con la finalidad de
entrevistarlos y obtener su opinion sobre cémo organizar una inmobiliaria.
Ademas, el investigador se reunion con los directores de BROKER EC., para
programar las distintas entrevistas con ellos y con los trabajadores.

Semana 2: Debido a las labores de los directores de la empresa, se realizé una
entrevista cada dia a los directores y se recibio la respuesta de los empresarios
de otras inmobiliarias, quienes en su totalidad se negaron a ser entrevistados.

Semana 3: Se realizé una entrevista diaria a cada uno de los trabajadores de
la empresa para conocer, su opinion sobre el funcionamiento de la
organizacion.

Vale resaltar, que la informacion que se recogié de las entrevistas fue con la
finalidad de realizar el diagnostico empresarial y que sirva de insumo para la
elaboracion del FODA empresarial.

Semana 4. Se sistematizdé la informacion recolectada y se elabord el
diagnéstico de la situacion actual de la empresa BROKER EC., y aplicando el
FODA, se pudieron determinar las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas de la empresa.

Semana 5: El investigador se volvié a reunir con los directores de la empresa,
pero esta vez con la finalidad de recoger informacion especifica de las
funciones y actividades que realiza en sus puestos, ademas con ellos se definio
exactamente que desearian que haga cada uno de los trabajadores,
informacion que ayudd a la elaboracién del manual de funciones. Ademas de
esta sesion también dieron a conocer las funciones y actividades que cumplen
los trabajadores, informacién que luego se contrasta con la de los trabajadores.

Semana 6: Se realizaron reuniones individuales con los trabajadores de la
inmobiliaria BROKER EC., a fin de obtener informacion real y veraz de las
funciones o actividades diarias de cada uno, de manera que se pueda elaborar
los procesos de cada puesto y ordenarlo segun sus funciones.

Semana 7: El investigador elabordé el manual de funciones y de procesos,
segun la informacion obtenida de las entrevistas y de las conversaciones con
todos los miembros de la organizacion, ademas analiz6 cada uno de los
puestos y actividades segun el FODA para poder replantearlas de manera que
las actividades de cada uno sean mas funcionales. En ésta semana también se
replanted el organigrama, los objetivos, la mision y la visién de la empresa que
antes no existian.
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Semana 8: Una vez elaborados los manuales, el investigador se reunié con
todos en asamblea general para socializar los manuales y que todos conozcan
los procesos y hagan observaciones.

3. MARCO TEORICO
3.1. ANALISIS SITUACIONAL

Toda organizacién debe conocer su entorno, dénde estd ubicada y con quién
interactla, quienes son sus competidores y cuales son los productos y
servicios que ofrece, cual es la percepcion del cliente sobre lo que existe en el
mercado.

Segun (Mejia, 2006) “es importante analizar la organizacion de forma integral
para lograr la satisfaccion del cliente interno y externo. Para ello es necesario
conocer diferentes componentes de la empresa como la misién, vision, sus
objetivos y su estructura organica.”

3.1.1. MISION

Para (Agudelo, 2010) “La misién es definir las estrategias y metas,
cuantificacion de los logros esperados para conocer el avance y los principios y
valores necesarios para el diario actuar y deben ser compartidos por todos los
miembros de la organizacion”

El autor (Gonzales, 2007) define a la misién como “la razon de ser de la
empresa, condiciona sus actividades presentes y futuras, proporciona unidad,
sentido de direccion y guia en la toma de decisiones estratégicas". Ademas,
segun el mencionado autor, la mision proporciona una vision clara a la hora de
definir en qué mercado esta la empresa, quiénes son sus clientes y con quién
estd compitiendo; por tanto y a su criterio, "sin una mision clara es imposible
practicar la direccion estratégica”

3.1.2. VISION

(Fleitman, 2000) Define la vision como “el camino al cual se dirige la empresa a
largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones
estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad”; debido a que el
simple hecho de establecer con claridad lo que esta haciendo el dia de hoy no
dice nada del futuro de la compaiia, ni incorpora el sentido de un cambio
necesario y de una direccion a largo plazo, por lo que es importante considerar
qué debera hacer la empresa para satisfacer las necesidades de sus clientes el
dia de mafiana y cémo debera evolucionar para que pueda crecer y prosperar

La visibn es una panoramica de todo lo que quiere ser una empresa y de
aguello que quiere lograr. Para (Hitt, Ireland, & Hoskisson) la vision significa
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pensar en la imagen general con una pasion que ayudara a las personas a
sentir eso que presuntamente deben hacer. Las personas sienten lo que deben
hacer cuando la visibn de su empresa es simple, positiva y despierta sus
emociones.

Segun Jack Fleitman la visiébn debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

v

Integradora, debe reflejar las expectativas de todos los integrantes de la
organizacion. Requiere la accion de liderazgo y permanente apoyo de
toda la organizacion.

Amplia, debe ser extensa en funcion del campo de visualizacion del
futuro (largo plazo).

Realizable, debe ser una aspiracion posible y medible. No puede ser un
suefio inutil e incalculable. Debe ser un esfuerzo de equipo basado en la
experiencia y conocimiento del quehacer organizacional.

Activa, debe incluir y promover la accion. No debe ser lirica.

Realista, debe sustentarse en el manejo de la informacion fidedigna y
tener en cuenta el entorno, la tecnologia, cultura organizacional,
recursos y competencia.

Alentadora, debe ser positiva, incentivadora, inspiradora, impulsadora y
motivadora hacia la accién, direccion y éxito institucional.

Dimension en el Tiempo, debe formularse definiendo explicitamente el
horizonte de tiempo que alcanza la visualizacién.

Consistente, debe ser coherente con los principios organizacionales y
sus reales posibilidades.

Difundida, debe ser conocida y comprendida por todos los integrantes
de la organizacion; asi como por su publico externo y grupos de
referencia.

Flexible, debe estar dispuesta a enfrentar retos y ser posible de
ajustarse a las exigencias y dinamica del cambio.

Lenguaje Sencillo, debe redactarse en un lenguaje sencillo,
ennoblecedor, grafico y metafdrico.

Responsabilidad, debe ser formulado por los lideres, proyectando los
suefios, esperanzas e incorporando valores e intereses comunes de

todos los miembros de la organizacion.
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3.1.3. ANALISIS FODA

En el proceso de planificacion estratégica, se utilizan diversas herramientas de
analisis para obtener informacion que permita tomar decisiones acertadas al
trazar la trayectoria futura de las organizaciones. Una de las herramientas mas
utilizadas, por su sencillez y gran utilidad, es el analisis FODA.

El resultado inmediato del analisis FODA (SWOT en inglés; DOFA, FOCA,
DAFO, etc. en espariol, segun la traduccién y el orden de los elementos que le
componen) es un diagnodstico bastante preciso de la situacion actual del
entorno interno y externo de la organizacion. Es de gran ayuda para los
gerentes a la hora de tomar decisiones estratégicas y tacticas.

La Dra. (Orlich, 2007), en su informe a la Universidad para la Cooperacion
Internacional, menciona que el FODA es una sigla que resume cuatro
conceptos: fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. Los criterios
para ubicar un dato o hecho en una de estas cuatro categorias son
basicamente dos:

1. Si son internos o externos a la organizacion
2. Si son convenientes o inconvenientes para la organizacion

Las oportunidades y las amenazas son elementos externos a la organizacion
que ésta no puede controlar ni modificar pero si aprovechar o manejar. Las
fortalezas y las debilidades son factores internos que la organizacion si
controla, que dependen de ésta.

Es facil derivar que las oportunidades y las fortalezas son factores favorables
para la organizacion y las debilidades y las amenazas son desfavorables.

Dado lo anterior, se pueden plantear las siguientes definiciones:

Fortalezas: Son las caracteristicas y capacidades internas de la organizacion
qgue le han permitido llegar al nivel actual de éxito y lo que le distingue de la
competencia (ventaja competitiva). La organizacion tiene control sobre ellas y
son relevantes. Algunos ejemplos son el posicionamiento en el mercado, la
porcion de mercado, exclusividad de un producto de punta, recursos humanos
leales y motivados, salarios competitivos, estilo gerencial exitoso, proceso muy
eficiente de produccion, capital de trabajo adecuado y otros.

Debilidades: son las caracteristicas y capacidades internas de la organizacion
gue no estan en el punto que debieran para contribuir al éxito y mas bien
provocan situaciones desfavorables.

Al igual que las fortalezas, la organizacion tiene control sobre ellas y son
relevantes. Las fortalezas pueden convertirse en debilidades, por ejemplo, si
cambia la estructura salarial y deja de ser competitiva, si ocurre algo que
provogue desmotivacién importante en los empleados, si se pierde la
exclusividad de un producto de punta, si se reduce sustancialmente el
posicionamiento en el mercado y asi sucesivamente.
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Oportunidades: son aquellos factores externos a la organizacion que ésta
puede aprovechar para obtener ventajas competitivas. La organizacion no los
controla y no dependen de ésta, pero puede obtener ventajas de tales hechos
relevantes. Algunos ejemplos son una ley que esté por aprobarse, un nuevo
esquema tributario, la caida del competidor principal, la produccién de
empleados calificados en las universidades, el crecimiento acelerado del cliente
principal, la apertura de un mercado, etc.

Amenazas: son aquellas situaciones que presenta el entorno externo a la
organizacibn, que no puede controlar pero le pueden afectar
desfavorablemente y en forma relevante. Los mismos ejemplos citados como
oportunidades pueden convertirse en amenazas si su efecto es negativo: una
ley puede perjudicar; un mercado importante puede cerrarse; el principal cliente
puede elegir otro proveedor competidor; las universidades pueden dejar de
producir el recurso humano que la organizacion necesita y asi sucesivamente.

En el mismo informe indica que la utilidad del FODA radica en disefar las
estrategias para utilizar las fortalezas en forma tal que la organizacién pueda
aprovechar las oportunidades, enfrentar las amenazas y superar las
debilidades. De un buen analisis FODA surge toda una gama de planes de
accion estratégicos y proyectos para lograr el éxito.

3.2. ADMINISTRACION POR PROCESOS

La administracion por procesos es un sistema de gestidbn organizacional,
basado en criterios de Calidad Total, en el cual la atencion se centra en los
resultados de los procesos, los cuales, por otra parte, son objeto de
simplificacion y mejora continua.

La administracion o gestion por procesos puede coexistir en un principio con la
administracion funcional clasica, por lo que es un camino adecuado para iniciar
un proceso de calidad total en una organizacion de caracteristicas
tradicionales, gradualmente y con mas amplias perspectivas futuras.

(Ronald, 2005) indica que la gestién por procesos evidencia las fortalezas y
debilidades del sistema, determina qué procesos es necesario redisefiar o
mejorar, establece prioridades de mejora, asigna responsabilidades explicitas
sobre los procesos, aumenta la capacidad de la organizacién para crear valor
y, sobre todo, crea un contexto favorable a la implantacion y mantenimiento de
planes de mejora continua. Al reordenar y simplificar los flujos de trabajo,
facilita las tareas del personal, y al centrar el enfoque en los usuarios, aumenta
la satisfaccion de los mismos.

3.2.1. ENFOQUE POR PROCESOS

Para operar de manera eficaz, las organizaciones tienen que identificar y
gestionar numerosos procesos interrelacionados y que interactian. La
interaccién y gestion sistematica de los procesos que se realizan en la
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organizacion y en particular las interacciones entre tales procesos se conocen
como enfoque basado en procesos.

3.2.1.1. PROCESO

De acuerdo con las normas ISO 9000 los procesos son el conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Siendo asi que los procesos contienen tres partes fundamentales:

v INPUT: materiales, equipamiento, informacién, recursos humanos,
materiales o condiciones ambientales necesarias.

v' TRANSFORMACION: Es la combinacion de las entradas para dar paso
a un nuevo producto y es aqui donde se agrega valor al bien o servicio.

v OUTPUT: El producto o servicio, creado en el desarrollo del proceso,

gue se entrega al cliente.

De forma general puede definirse a un proceso como una secuencia de
actividades que permite obtener un resultado final o intermedio que agrega
valor al cliente. Este es generalmente independiente de la estructura
organizacional. En la ejecucion de un proceso se llevan a cabo tanto
actividades financieras, materiales como informativas. (Fernandez, 2002)

3.2.1.1.1. Clasificacién de los Procesos

Procesos Estratégicos: Para (Beltran, 1997) “Son un conjunto de actividades
relacionadas con el direccionamiento estratégico que orienta la gestion de la
organizacion mediante el establecimiento de politicas, normas y directrices”.
Ademas son procesos de mayor nivel, desde los cuales se establecen las
lineas de accidn del siguiente nivel.

Procesos Claves: El mismo (Beltran, 1997) sefala que “Son aquellos cuyo
producto son recibidos directamente por el cliente externo, de cémo la
organizacién da respuesta al cliente.

Proceso de Apoyo: “Son aquellos que soportan el resto de los procesos a
través de los recursos de la empresa’. Estos procesos de soporte son
importantes, porque deben existir éstos, para que otros procesos puedan
llevarse a cabo.
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3.3. EL MERCADO

Dependiendo de la aplicacion que se dé a éste concepto, el mercado puede
adquirir distintos enfoques es asi que la (RAE) lo define como “conjunto de
consumidores capaces de comprar un producto o servicio”.

Cuando se habla de economia el autor (Mankiw, 2012) lo define como “un
grupo de compradores y vendedores de un determinado bien o servicio. Los
compradores determinan conjuntamente la demanda del producto, y los
vendedores, la oferta”. En el campo del marketing se dice que es “un mercado
esta formado por todos los clientes potenciales que comparten una necesidad o
deseo especifico y que podrian estar dispuestos a participar en un intercambio
gue satisfaga esa necesidad o deseo” (Philip Kotler, 2009).

Por lo que se podria decir que el mercado es el conjunto de compradores
reales y potenciales que tienen una determinada necesidad y/o deseo, dinero
para satisfacerlo y voluntad para hacerlo, los cuales constituyen la demanda, y
vendedores que ofrecen un determinado producto para satisfacer las
necesidades y/o deseos de los compradores mediante procesos de
intercambio, los cuales constituyen la oferta. Ambos, la oferta y la demanda son
las principales fuerzas que mueven el mercado.

3.3.1. CLASIFICACION Y TIPOS DE MERCADOS

Existen muchas clasificaciones y tipos de mercados, esta variedad se debe a
qgue el mercado es muy amplio e intervienen muchos actores por lo que es
necesario agrupar a estos actores en distintos grupos. Es asi que de forma
generalizada se puede decir que el mercado se clasifica en:

Mercados de competencia imperfecta o monopolistica:

Los mercados de competencia imperfecta son aquellos en los que los
productores son los suficientemente grandes como para tener un efecto noble
sobre el precio.

La diferencia fundamental con los mercados de competencia perfecta reside en
la capacidad que tienen las empresas oferentes de controlar en precio. En
estos mercados, el precio no se acepta como un dato ajeno, sino que los
oferentes intervienen activamente en su determinacion.

En general, puede afirmarse que cuanto mas elevado resulte el nimero de
participantes, mas competitivo sera el mercado.

Mercado de competencia pura, libre o perfecta:

Es un o modelo de mercado en el que existen numerosos vendedores y
compradores que estan dispuestos a vender o comprar liboremente entre ellos
productos que son homogéneos o iguales en un mercado dado.
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El mercado de competencia perfecta presenta las siguientes caracteristicas
gue la distinguen de otros tipos de competencia:

v

Coexisten muchos ofertantes (vendedores) y demandantes
(compradores) que estan dispuestos a vender o comprar un determinado

producto.

Los productos que se ofrecen en este tipo de mercado son homogéneos
o iguales; es decir, no hay diferencia en el producto que es ofertado por
todas las empresas que participan en un mercado dado, por ejemplo,
como sucede en el caso de la materia prima (el cobre, la madera), los
productos agricolas (el trigo, el maiz), los valores financieros y aquellos

productos que son bien conocidos y estandarizados (el pan).

Los vendedores y compradores no tienen control distinguible sobre el
precio de venta; es decir, no ejercen influencia en el precio de mercado
porque ninguna empresa o comprador es lo suficientemente grande para

hacerlo, por tanto, es fijado de manera impersonal por el mercado.

Los compradores y vendedores estan bien informados porque en este

tipo de mercado la informacion circula de manera perfecta.

Los ofertantes o vendedores no dedican mucho tiempo a elaborar una
estrategia de mercadotecnia, ni a realizar actividades relacionadas con
ésta, como investigacién de mercados, desarrollo de nuevos productos y
servicios, fijacibn de precios e implementacibn de programas de
promocién (como la publicidad y la promocion de ventas), debido a que

desempefian una funcion insignificante o ninguna en absoluto.

Los vendedores y compradores pueden vender o comprar libremente

entre ellos; por tanto, tienen libertad de movimiento (de entrada y salida).

En las condiciones sefialadas, las empresas ofertantes tienen una curva

de demanda horizontal (o perfectamente elastica).
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3.4. ESTUDIO DE MERCADO

Para Kotler el estudio de mercado "consiste en reunir, planificar, analizar y
comunicar de manera sistematica los datos relevantes para la situacion de
mercado especifica que afronta una organizacion".

Randall, lo define como "La recopilacion, el andlisis y la presentacion de
informacion para ayudar a tomar decisiones y a controlar las acciones de
marketing"

Por lo que se puede decir que el estudio de marcado es el proceso de
planificar, recopilar, analizar y comunicar datos relevantes acerca del tamario,
poder de compra de los consumidores, disponibilidad de los distribuidores y
perfiles del consumidor, con la finalidad de ayudar a los responsables de
marketing a tomar decisiones y a controlar las acciones de marketing en una
situacion de mercado especifica.

3.4.1. TIPOS DE ESTUDIOS DE MERCADO

Los estudios de mercado pueden ser cualitativos o cuantitativos:

v Estudios cualitativos: De acuerdo con (Geoffrey, 2003) “Se suelen usar
al principio del proyecto, cuando se sabe muy poco sobre el tema. Se
utilizan entrevistas individuales y detalladas o debates con grupos
pequefios para analizar los puntos de vista y la actitud de la gente de
forma un tanto desestructurada, permitiendo que los encuestados hablen
por si mismos con sus propias palabras. Los datos resultantes de los
métodos cualitativos pueden ser muy ricos y fascinantes, y deben servir
como hipoétesis para iniciar nuevas investigaciones. Son de naturaleza
exploratoria y no se puede proyectar a una poblacion mas amplia (los

grupos objetivos).”

v' Estudios cuantitativos: El mismo autor indica que éste tipo de estudios
‘Intenta medir, numerar. Gran parte de los estudios son de este tipo:
cuanta gente compra esta marca, con qué frecuencia, dénde, etcétera.
Incluso los estudios sobre la actitud y la motivacién alcanzan una fase
cuantitativa cuando se investiga cuanta gente asume cierta actitud. Se
basan generalmente en una muestra al azar y se puede proyectar a una

poblacién mas amplia (las encuestas).”
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3.4.1.1. PROCESO DEL ESTUDIOS DE MERCADO

Segun (Philip Kotler P. B., 2004), un proyecto eficaz de estudio de mercado
tiene cuatro etapas basicas:

v' Establecimiento de los objetivos del estudio y definicion del
problema que se intenta abordar: El primer paso en el estudio es

establecer sus objetivos y definir el problema que se intenta abordar.

v" Realizacién de investigaciéon exploratoria: Antes de llevar a cabo un
estudio formal, los investigadores a menudo analizan los datos
secundarios, observan las conductas y entrevistan informalmente a los

grupos para comprender mejor la situacion actual.

v' Busqueda de informacion primaria: Se suele realizar de las siguientes
maneras:
¢ Investigacion basada en la observacion
e Entrevistas cualitativas
e Entrevista grupal
¢ Investigacion basada en encuestas

¢ Investigacion experimental

v' Andlisis de los datos y presentacion del informe: La etapa final en el
proceso de estudio de mercado es desarrollar una informacion y
conclusién significativas para presentar al responsable de las decisiones

gue solicité el estudio.
3.4.1.2. SEGMENTACION DE MERCADO

Para realizar un correcto estudio de mercado la empresa debe tener muy bien
definido a qué mercado se va a dirigir, debe tener delimitado su mercado,
conocer su mercado meta.

Mercado meta de acuerdo con (Walker, 2007) es “el segmento de mercado al
gue una empresa dirige su programa de marketing.” Por lo que establecen
cuatro normas para la determinacién de éste:

Primera Norma: El mercado meta debe ser compatible con los objetivos y la
imagen de la empresa u organizacion.
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Segunda Norma: Debe haber concordancia entre la oportunidad de mercado
que presenta el mercado meta y los recursos de la empresa u organizacion.

Tercera Norma: Se debe elegir segmentos de mercado que generen un
volumen de ventas suficiente y a un costo lo bastante bajo como para generar
ingresos que justifiquen la inversién requerida. En pocas palabras, que sea lo
suficientemente rentable.

Cuarta Norma: Se debe buscar segmentos de mercado en el que los

competidores sean pocos o débiles. No es nada aconsejable que una empresa
entre en un mercado saturado por la competencia.
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CAPITULO IV.
4. ANALISIS SITUACIONAL

4.1. LA EMPRESA
ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

A partir del afio 2007 gracias a los cambios de politicas en materia econdmica,
Ecuador ha experimentado un gran avance, el cual ha repercutido en muchos
sectores de la economia ecuatoriana y uno de ellos es el inmobiliario, siendo
este uno de los de mayor crecimiento en el pais.

Esmeraldas es una de las provincias en las que se ha reflejado este
crecimiento del sector inmobiliario, pues antes las constructoras solo se
dedicaban a edificar hoteles y conjuntos departamentales en sectores como
Tonsupa y Atacames, lo que en la actualidad ha cambiado pues ahora se
piensa también en las soluciones habitacionales.

Es de este auge del sector inmobiliario que nace BROKER EC., con la idea de
crear soluciones habitacionales, modernas y a buen precio que sean accesibles
a personas de todos los estratos sociales. La empresa inicid con el proyecto
Villa Sol ahora Terra Sol, un conjunto habitacional de 250 soluciones
habitacionales.

En la actualidad BROKER EC., cuenta con un capital operativo de $ 9000,
ademas en la actualidad, se cuenta con dos conjuntos habitacionales en
ejecucion Terra Sol y Brisas de Hope, valorados en $3°180.000 ambos.

BROKER EC., esta pasando por una etapa de expansion y crecimiento por lo
que a su cartera de servicios inmobiliario ha incluido la compra y remodelacion
de viviendas para ser vendidas posteriormente, siendo asi que ya se encuentra
a la venta la primera vivienda remodelada por BROKER EC., en el sector
“unidos somos mas” también conocido como Codesa.

La empresa estd compuesta por 6 personas, que realizan varias actividades.

4.2. DATOS DE LA EMPRESA BROKER EC.

4.2.1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL

BROKER EC., tiene dos frentes de trabajo por un lado se realiza la
construccion y venta de soluciones habitacionales, con disefios modernos y
accesibles a todas las personas. Por otro lado se hace la recoleccion,
remodelacion y venta de viviendas. Ademas de ofrecer servicio post-venta a los
clientes, estando siempre pendientes de las novedades que se puedan
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presentar en los conjuntos habitacionales de manera que la satisfaccion de los
propietarios sea el maximo posible.

4.2.2. MISION EMPRESARIAL

Proveer servicios inmobiliarios, de construccion, disefio y remodelado, con
altos estandares de calidad, soluciones a medida, serias, flexibles y oportunas
trabajando con honradez y calidad, de forma voluntaria y extraordinaria.
Preocupados del desarrollo y progreso, tanto humano como econémico de los
accionistas y de sus empleados, pensando en el bienestar de la sociedad
esmeraldefia y en la proteccion y conservacion del medio ambiente.

4.2.3. VISION EMPRESARIAL

Ser reconocida a nivel provincial por la calidad de nuestro trabajo en
construccion, disefio y remodelacion al igual que en el campo inmobiliario, con
un compromiso ético y social, que garantiza a nuestros clientes una vivienda
digna, confortable, segura de la mas alta calidad a un costo accesible para el
desarrollo y bienestar de las familias esmeraldefias.

4.2.4. OBJETIVO EMPRESARIAL

Satisfacer las necesidades de las personas naturales o juridicas en el disefio,
construccion y campo inmobiliario de edificaciones en la ciudad de Esmeraldas,
utilizando alta tecnologia, nuevas técnicas y mano de obra -calificada,
contribuyendo al desarrollo y crecimiento habitacional de Esmeraldas.

4.2.5. VALORES EMPRESARIALES

Los valores que guian las actividades diarias de la empresa BROKER EC.

Honestidad
Responsabilidad
Etica
Amabilidad
Respeto
Innovacion

Los valores de la empresa se desprenden de la mision y vision de la misma.

4.2.6. PORTAFOLIO BROKER EC.

BROKER EC., actualmente trabaja en dos proyectos de soluciones
inmobiliarias Terra Sol valorado en $3’000000 y Brisas de Hope valorado en
$180000
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Imagen 1
Terra Sol

Terra Sol

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
Las imagenes anteriores corresponden al proyecto Terra Sol, un conjunto
habitacional con 250 soluciones habitacionales.

Imagen 2
Proyecto Brisas de Hope y Logo empresarial
Brisas de Hope

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri

Brisas de Hope es un conjunto de departamentos, que cuentan con todas las
comodidades que una persona busca en un departamento a buen precio.

4.3. EL MERCADO INMOBILIARIO Y LA COMPETENCIA

El sector inmobiliario en Ecuador atraviesa por una etapa de florecimiento.
Cada vez es mas comun considerar a este mercado como uno de inversion, y
no solo de primera vivienda. Se proyecta a una segunda vivienda, locales
comerciales y/u oficinas.

De acuerdo con (Diario Hoy, 2012) “Hay un efecto domin6 en el sector de la
construccion que se presenta como oportunidades para el crecimiento
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econdémico del pais. Hay viviendas para todos los bolsillos” esto se podria
deber a que los incentivos crediticios que el sector financiero publico y privado
entregan, tanto a los constructores como a los compradores, han permitido un
crecimiento importante de la oferta inmobiliaria que, a su vez, se traduce en la
satisfaccion de las necesidades de la ciudadania. Segun (Banco Central del
Ecuador, 2013), dentro del sector de la construccion, el inmobiliario representa
alrededor del 60%. Esto ha impulsado que la construccién crezca 9,05%,
dentro del Producto Interno Bruto (PIB) en 2011.

En Esmeraldas este crecimiento del sector inmobiliario se refleja en la cantidad
de empresas dedicadas a esta actividad, segun los registros de la
Superintendencia de Compafiias en Esmeraldas existen 4 empresas dedicadas
a la construccion a diciembre de 2013.

Esmeraldas presenta algunas condiciones para que el mercado inmobiliario se
expanda, de acuerdo al censo de poblacion y vivienda del (INEC, 2010),
algunas caracteristicas serian:

v La poblacion esmeraldefia crecio en un 3,6% con respecto de 2001.

v' La mayor parte de la poblacion se encuentra entre los 0 y 19 afios, lo
que significa que la gran parte de la poblacion es joven por lo que los
padres tienden a buscar formas de proteccién a sus hijos

v" Que el segundo grupo mas representativo se encuentra entre los 0 a 59
afos de edad, es decir, de éstos el 55% de corresponden a la poblacion
econOmicamente activa.

v' El 25,60% de la poblacién trabaja por cuenta propia, el 19,70% es
empleado privado y un 13,9% trabaja para el estado, siendo que éstos
ualtimos tienen mayores condiciones para adquirir una vivienda propia.

v' La tendencia habitacional en Esmeraldas de tener casa propia y
totalmente pagada es del 49,3%, es decir, que las familias prefieren

tener una casa propia en la cual puedan crear un hogar.

Todos estos aspectos crean en las empresas inmobiliarias confianza para
invertir en Esmeraldas y pensar en grandes proyectos habitacionales.

Tabla 1
COMPETENCIA

DIRECTA INDIRECTA

Osmont: Compra venta y construccion de | Tecnipetrol: Ciudadelas
viviendas

Luz del alba: Compra venta Yy | Valcones de tachina: Ciudadelas
construccién de viviendas

Remax: Compra venta y construccion de | Costa verde: Ciudadelas
viviendas

30




4.4. ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL

BROKER EC., estd compuesta por seis personas, tres hermanos, propietarios
y jefes, un mensajero y dos trabajadoras.

Dos de los hermanos y propietarios, se dedican a supervisar y a contratar los
obreros para la construccion de las soluciones habitacionales y a las
remodelaciones, otro de los hermanos se dedica al captar viviendas y ser el
nexo para venderlas, ademéas de ser el que firma los documentos como
corredor inmobiliario, los tres hermanos realizan el proceso de tramitologia que
deben hacer los clientes para acceder a créditos de las instituciones financieras
y de esa forma no perder clientes.

Las dos trabajadoras, se encargan de contactar a los clientes, de promocionar
los proyectos habitacionales y establecer citas para la firma de contratos. El
mensajero ademas de realizar las funciones propias de su puesto, también
realiza visitas a clientes y promocién de los proyectos.

4.5. ANALISIS SITUACIONAL DE LA EMPRESA

4.5.1. TRABAJO DE CAMPO

Dado que el objetivo basico de esta investigacion es reorganizar la empresa
BROKER EC., se consider6 que la entrevista es la herramienta adecuada para
recabar informacion vital para el estudio, estando el investigador capacitado
para realizar la recopilacién de los datos y a su vez coordinar y organizar toda
la informacion.

Para éste proceso se contd con los recursos econdmicos, técnicos y materiales
necesarios, que permitieron realizar exitosamente la investigacion.

Las entrevistas se realizaron a dos grupos de interés para la inmobiliaria, por
un lado los trabajadores quienes viven el dia a dia de la empresa por tanto
seran los que brindaron informacion primaria fundamental para el desarrollo de
la investigacion. El segundo grupo son los duefios de inmobiliarias de la ciudad
de Esmeraldas, a quienes se les entrevista con la finalidad de obtener
informacion relevante sobre el funcionamiento de sus organizaciones.

4.5.2. VERIFICACION DE LA INFORMACION

Fue el autor quien realizO la investigacion, certificando la veracidad y
objetividad de la informacién obtenida de las entrevistas, asegurando que el
proyecto quedard fundado sobre bases solidas que permitiran su
implementacion.
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4.5.3. ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS A TRABAJADORES DE BROKER
EC.

Para esta investigacion se considerd importante contar con la opinién de los
empleados de la empresa, pues son ellos quienes dia a dia trabajan por sacar
adelante BROKER EC., para conseguir esa informacion se aplicaron
entrevistas (Ver anexos 1 y 2), de las cuales se presenta andlisis de las
mismas a modo de extracto:
v' El ambiente de trabajo es muy agradable, los miembros de la empresa
estan muy a gusto con el trato y la relacién con los jefes.
v" Hay momentos del dia en los que no hay mucho trabajo por lo que el
personal en esas horas no realiza ninguna actividad.
v Las dos asistentes realizan las mismas actividades
v' Los jefes realizan actividades que deberian realizar las asistentes
v" El mensajero realiza varias actividades que no estan especificadas para
Su puesto
v" No hay un control sobre los dineros que se asignan para las distintas
actividades diarias de la empresa.
v De los 6 miembros de la empresa solo uno cuenta con un titulo

académico de tercer nivel.
4.5.4. ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS A EMPRESARIOS

El investigador hizo cita con varios empresarios de inmobiliarias para consultar
algunas cuestiones entorno a las actividades empresariales y la organizacion
de sus empresas, pero ninguno de los empresarios aceptd la entrevista.

4.6. DIAGNOSTICO FODA

Segun (Talancén Ponce, 2006) “La matriz FODA es una alternativa para
realizar diagnosticos y determinar estrategias de intervencidbn en las
organizaciones productivas y sociales”, es por ello que para este estudio se
decidi6 aplicar esta herramienta pues permite a partir de la informacion
obtenida de las entrevistas a los trabajadores de BROKER EC., determinar
aguellas fortalezas y debilidades que tiene la empresa organizativamente y de
igual forma de las entrevistas realizadas a los empresarios, extraer informacion
relevante sobre la competencia, sobre aquellos factores que para BROKER
EC., pueden ser amenazas u oportunidades.
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FORTALEZAS

v Personal joven.

v Dedicacion a tiempo completo de todos los trabajadores
v' Contar con licencia de corredores inmobiliarios
v

Proyectos de gran envergadura

OPORTUNIDADES

v" Mercado en crecimiento y poco explotado en Esmeraldas

v’ Existen 4 inmobiliarias, de las cuales 2 construyen conjuntos
habitacionales

v Facilidades de créditos

v" Nuevas técnicas de gestiébn empresarial

DEBILIDADES

v Solo uno de los trabajador tiene titulo académico

v" Solo uno de los trabajadores tiene conocimientos de administracion de
empresas pero no ha obtenido el titulo correspondiente

No hay control de las actividades de los trabajadores

No hay un registro de la formacién profesional de los trabajadores

Poca preparacion académica del personal

No se controla de ninguna forma el dinero que sale de la empresa

NN

Los directores estan involucrados en todos los proyectos

AMENAZAS

v' Posible impuesto a la plusvalia
Posible ingreso de una empresa grande a nivel nacional

Impuestos a las importaciones de maquinas para la construccion

AN NEERN

Crisis econdmica inmobiliaria
4.7. PONDERACION MATRIZ EFI Y MATRIZ EFE

Para el analisis de los factores hallados en el diagnostico FODA, se establecen
dos matrices, la matriz EFI, que en la que se ponderan los factores internos y la
matriz EFE, en la que se ponderan los factores externos.
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Para la ponderacion se asigno un valor a cada factor de entre 0,00 (nada
importante), a 1 (muy importante), y una calificacion de entre 1 a 4 segun el
grado de importancia del factor.

De acuerdo a informacion de (Talancén Ponce, 2006), la interpretacion de la
ponderacion se debe realizar tomando en cuenta lo siguiente: Valor < 2,5
posicion interna deébil e influyente, valor > 2,5 posicion interna fortalecida y
favorable y de igual forma en el andlisis de los factores externos.

Tabla 2
Matriz EF| Fortalezas

MATRIZ EVALUACION FACTORES INTERNOS
FORTALEZAS . Ul
VALOR | CALIFICACION | PONDERADO
1 | Personal joven. 0,3 2 0,6
) Dedicaciéon a tiempo completo de todos los
trabajadores 0,2 2 0,4
Contar con licencia de corredores inmobiliarios 0,3 4 1,2
4 | Proyectos de gran envergadura 0,2 4 0,8
SUMA 1 12 3
Elaborado por: El investigador Fernando Viteri
Tabla 3
Matriz EFI Debilidades
MATRIZ EVALUACION FACTORES INTERNOS
DEBILIDADES . e
VALOR | CALIFICACION | PONDERADO
1 | Solo uno de los trabajador tiene titulo académico 0,1 1 0,1

Solo uno de los trabajadores tiene conocimientos de
2 | administracion de empresas pero no ha obtenido el| 0,2 3 0,6
titulo correspondiente

No hay control de Ilas actividades de los

trabajadores 0,2 3 0,6

No hay un registro de la formacién profesional de

los trabajadores 01 3 0,3

5 | Poca preparacion académica del personal 0,2 2 0,4

No se controla de ninguna forma el dinero que sale

6 de la empresa 01 3 0,3
7 Los directores estan involucrados en todos los 01 3 0,3
proyectos
SUMA 1 18 2,6

Elaborado por: El investigador Fernando Viteri
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De acuerdo a los datos de la ponderacion se puede decir que BROKEREC,,
tiene grandes fortalezas y que para la subsistencia de la empresa es muy
importante contar con personal joven y con proyectos grandes, sin embargo,
hay cuestiones de organizacion y de formacion del personal, asi como la poca
claridad de funciones entre los directores, tiene gran incidencia en las
funciones que desempafia cada trabajador.

Tabla 5
Matriz EFE Oportunidades

MATRIZ EVALUACION FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES . WALl
VALOR | CALIFICACION | PONDERADO

Mercado en crecimiento y poco explotado en
Esmeraldas 0,3 3 0,9
Existen solo 4 inmobiliarias pero solo 2 construyen

. o 0,3 2 0,6
conjuntos habitacionales
Facilidades de créditos 0,2 2 0,4
Nuevas técnicas de gestion empresarial 0,2 2 0,4
SUMA 1 9 2,3

Elaborado por: El investigador Fernando Viteri

Tabla 4
Matriz EFE Amenazas
MATRIZ EVALUACION FACTORES EXTERNOS
AMENAZAS . UL
VALOR | CALIFICACION | PONDERADO
Posible impuesto a la plusvalia 0,4 4 1,6
Posllble ingreso de una empresa grande a nivel 0,2 5 0,4
nacional
Impuestos importaciones de maquinas para
L, 0,3 1 0,3

construccion
Crisis econémica inmobiliaria 0,1 1 0,1
SUMA 1 8 2,4

Elaborado por: El investigador Fernando Viteri

Las matrices EFE, indican que las amenazas como las oportunidades estan un
poco por debajo de 2,5, lo que significa que la influencias de estas sobre la
empresa no es fuerte pero si son importante para su funcionamiento, por
ejemplo la facilidad de acceso a créditos permite que mas personas puedan
acceder a nuevas propiedades, y de igual forma el impuesto a la plusvalia
podria afectarle pues una parte importante de los ingresos de la empresa se
deben a la venta de terrenos.
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Tabla 6
Matriz IE

RESULTADOS MATRIZ EFI

RESULTADOS MATRIZ EFE

ALTO 3
A4

MEDIO2
A 2,99

BAJO 1
A1,99

PROMEDIO 2 ,
SOLIDO3 A4 A 2,99 DEBIL1 A 1,99

2,5

Elaborado por: El investigador Fernando Viteri
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CAPITULO V
5. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS, MANUAL DE PROCESOS Y

FUNCIONES

5.1. GENERALIDADES

El presente Manual de Procedimientos de Inmobiliaria BROKER EC., se elabor6
con la finalidad de contar con un documento que establezca formalmente los
métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de
actividades, mediante la definicion de responsabilidades y autoridades; ayudando
a establecer mejores programas de operaciones; y de esta manera ser eficientes
y agilizar los procedimientos administrativos basado en la filosofia Kaizen.

Bessant y Caffyn citado por Suarez (2007), sostienen que el kaizen es un proceso
de toda la organizacion que se enfoca en un continuo e incremental esfuerzo de
innovacion, ajustandose a lo que la empresa BROKER EC., busca diariamente
ser mejores todos los dias.

Para levantar los procesos de la empresa BROKER EC., y determinar las

funciones de cada uno de los puestos, se hizo una reunién de alrededor de una
hora con cada miembro de la empresa.
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5.2. NUEVA ESTRUCTURA ORGANICA

Grafico 1
Organigrama

Junta de

Directores

Director Juridico Director de .
. Director
y de Estudios y - .
. Administrativo
Remodelaciones Proyectos
I v I v
. . Asistente 'V"?r.‘saj?f'a'
Asistente Asistente verificacidony
contadora .
movilidad
v v

Elaborado por: Investigador

5.3. MANUAL DE FUNCIONES

Segun (Cejas, 1994) el manual de funciones es “un documento normativo donde
se describe las funciones, objetivos, -caracteristicas, los requisitos Yy
responsabilidades de cada cargo que se desarrolla en una organizacion”, y dado
que BROKER EC., no tiene las funciones de cada empleado bien definidas es
importante que se definan, de manera que se evite la duplicidad de funciones y el
retraso en la ejecucion de las actividades diarias de la empresa.

Para la descripcibn de cada uno de los puestos y la determinacion de las

funciones el investigador se reunién con los directivos de BROKER EC., y se hico
el respectivo andlisis de cada puesto.
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5.4. DESCRIPCION DE PUESTOS

Tabla 7
Funciones Director Administrativo

Identificacion del cargo

'c\'a‘;gqot?re del DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Dependencia: Asistente Administrativa

Nivel de Cargos 2

Reporta a JUNTA DE DIRECTORES

Requisitos Minimos

Haber cursado una carrera académica de tercer nivel que se relaciones con la
actividad de la empresa, entre las que comprenden: Administracion de
Empresas, Direccién y Planeacién empresarial, Economia, y carreras afines.

Requisitos  de
Formacion

Requisitos  de | Un (2) afio de experiencia profesional en un cargo similar de una inmobiliaria
Experiencia 0 en su defecto otro tipo de empresa.

Objetivo principal

Planificar, dirigir, organizar y controlar, todos los procesos administrativos de BROKER EC, para un
funcionamiento eficiente y organizado de la empresa.

Funciones Esenciales

v" Coordinar el disefio, organizacién, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades
técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo de trabajo y velar por la correcta aplicacion de
las normas y de los procedimientos vigentes.

Verificar el trabajo de la asistente administrativa.

Elaboracion, desarrollo y evaluacién del POA del area

Autorizar la emision de documentos como: ndmina, cartas de finiquito.

Contratacion e induccién de nuevo personal

Pago de ndémica

Autorizacion de caja chica

Supervisar el trabajo de la asistente contable y administrativa

AN N N N NN

Competencias

v' Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerlos actualizados.

v' Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

v/ Orientacién a logros vy resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

v' Creatividad e _innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

v/ Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente
ese conocimiento en su desemperio efectivo.

v' Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri

En esta tabla se muestran las funciones principales, el objetivo y las
competencias del cargo de Director Administrativo, asi como los requisitos
especificos que deben cumplir los candidatos ocupar para el puesto, quién
depende de él y a quién responde, ademas del salario y del nivel jerarquico del
cargo, que para el puesto de director es de segundo nivel.
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Tabla 8
Funciones Director Estudios y Proyectos

Identificacion del cargo

'c\'a‘;gqot?re del DIRECTOR ESTUDIOS Y PROYECTOS
Dependencia: Asistente Estudios y Proyectos

Nivel de Cargos 2

Reporta a JUNTA DE DIRECTORES

Requisitos Minimos

Haber cursado una carrera académica de tercer nivel que se relaciones con la
Requisitos de|actividad de la empresa, entre las que comprenden: Construccion,
Formacion Administracion de Empresas, Evaluacién de Proyectos, Direccién y Planeacion
empresarial, Economia, y carreras afines.

Requisitos  de | Un (2) afio de experiencia profesional en un cargo similar de una inmobiliaria o
Experiencia en su defecto otro tipo de empresa.

Objetivo principal

Planificar, dirigir, organizar todas las obras y nuevas inversiones que realice BROKER EC en soluciones
habitacionales y terrenos.

Funciones Esenciales

Analizar y proponer nuevos posibles proyectos en soluciones habitacionales o terrenos.
Verificar el trabajo de la asistente de proyectos.

Autorizar las entregas fisicas y las adjudicaciones directas

Supervisar los avances de obras

Seleccion de personal para obras

Elaborar informe de avances para pago de obreros

ANENENENENEN

Competencias

v/ Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerlos actualizados.

v' Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

v/ Qrientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

v' Creatividad e innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones.

v/ Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente
ese conocimiento en su desemperio efectivo.

v/ Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri

En esta tabla se muestran las funciones principales, el objetivo y las
competencias del cargo de Director Estudios y Proyectos, asi como los
requisitos especificos que deben cumplir los candidatos ocupar para el puesto,
quién depende de él y a quién responde, ademas del salario y del nivel jerarquico
del cargo, que para el puesto de director es de segundo nivel.
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Tabla 9
Funciones Director Juridico y de Remodelaciones

Identificacion del cargo

'c\'a‘;gqot?re del DIRECTOR JURIDICO Y DE REMODELACIONES
Dependencia: Asistente juridico y de Remodelaciones

Nivel de Cargos |2

Reporta a JUNTA DE DIRECTORES

Requisitos Minimos

Haber cursado una carrera académica de tercer nivel que se relaciones con la

Requisitos de|actividad de la empresa, entre las que comprenden: Leyes, Administracion de
Formacion Empresas, Evaluacién de Proyectos, Direccion y Planeacién empresarial,

Economia, y carreras afines.

Requisitos de | Un (2) afio de experiencia profesional en un cargo similar de una inmobiliaria o en
Experiencia su defecto otro tipo de empresa.

Objetivo principal

Dirige, coordina y supervisa las labores, responsabilidades y obligaciones juridicas de la empresa
BROKEREC.

Funciones Esenciales

ANANENENENENRN

Asesorar a la Junta de directores todas las cuestiones legales que atafien a la empresa.
Verificar el trabajo de la asistente juridica.

Autorizar las entregas cesiones de derechos, titulos de propiedad

Realizar corretajes de viviendas

Supervisar la remodelacién de las viviendas

Supervisar los avances de obras

Elaborar informe de avances para pago de obreros

Competencias

v

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

Orientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Creatividad e innovaciéon: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri

En esta tabla se muestran las funciones principales, el objetivo y las
competencias del cargo de Director Estudios y Proyectos, asi como los
requisitos especificos que deben cumplir los candidatos ocupar para el puesto,
quién depende de él y a quién responde, ademas del salario y del nivel jerarquico
del cargo, que para el puesto de director es de segundo nivel.
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Tabla 10
Funciones Asistente Administrativo

Identificacion del cargo

Nombre del
cargo:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia:

Nivel de Cargos 3

Reporta a DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Requisitos Minimos

Haber cursado una carrera académica de tercer nivel que se relaciones con la
Requisitos  de | actividad de la empresa, entre las que comprenden: Licenciada en Secretaria,
Formacion Administracién de Empresas o carreras afines.

Excelente ortografia y organizacién

Requisitos  de | Un (1) afio de experiencia profesional en un cargo similar de una inmobiliaria o
Experiencia en su defecto otro tipo de empresa.

Objetivo principal

Organizar toda la informacion del area a la que responde y promocionar los proyectos de la institucion, para
facilitar la labor de su jefe inmediato, mediante el trabajo directo con su superior.

Funciones Esenciales

Elaborar néminas, cartas de finiquito, requerimiento de adquisiciones.
Receptar documentos de nuevos trabajadores e induccion de nuevo personal
Manejar ficha de cada trabajador

Responsable del receptar, registrar y distribuir la correspondencia de su &rea
Mantenimiento de archivos de contratos suscritos por la empresa con terceros
Manejo de agenda

ANENENENENEN

Competencias

v' Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerlos actualizados.

v' Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

v/ Qrientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

v' Creatividad e innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

v Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente
ese conocimiento en su desemperio efectivo.

v' Compromiso _institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri

En esta tabla se muestran las funciones principales, el objetivo y las
competencias del cargo de Asistente Administrativo, asi como los requisitos
especificos que deben cumplir los candidatos ocupar para el puesto, de quién
depende y a quién responde, ademas del salario y del nivel jerarquico del cargo,
gue para el puesto de asistente es de tercer nivel.
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Tabla 11
Funciones Asistente Estudios, proyectos y transporte

Identificacion del cargo

cargo:

Nombre del

ASISTENTE ESTUDIOS, PROYECTOS Y TRANSPORTE

Dependencia:

Nivel de Cargos 3

Reporta a DIRECTOR ESTUDIOS Y PROYECTOS

Requisitos Minimos

Haber cursado una carrera académica de tercer nivel que se relaciones con la

Requisitos  de | actividad de la empresa, entre las que comprenden: Licenciada en Secretaria,
Formacion Administracién de Empresas o carreras afines.

Excelente ortografia y organizacién

Requisitos  de | Un (1) afio de experiencia profesional en un cargo similar de una inmobiliaria o
Experiencia en su defecto otro tipo de empresa.

Objetivo principal

Organizar toda la informacion del area a la que responde y promocionar los proyectos de la institucion, para
facilitar la labor de su jefe inmediato, mediante el trabajo directo con su superior.

Funciones Esenciales

ANENENENENENENEN

AN NN

Reporte de obreros.

Promocién de proyectos nuevos.

Difundir en los distintos medios los proyectos del &rea

Receptar documentos de nuevos obreros para su posterior contratacion
Manejar ficha de cada trabajador para contacto directo

Mantener contacto con proveedores y clientes.

Responsable del receptar, registrar y distribuir la correspondencia de su area
Mantenimiento de archivos de contratos suscritos por la empresa con terceros y que correspondan a
su area

Manejo de agenda

Transportar a los directores a lugares solicitados con anticipacién

Hacer recorridos a las obras

Recoleccion de mensajeria

Competencias

v

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerlos actualizados.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

Orientacién a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Creatividad e innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente
ese conocimiento en su desempefio efectivo.

Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri

En esta tabla se muestran las funciones principales, el objetivo y las
competencias del cargo de Asistente Estudios, Proyectos y Transporte, asi
como los requisitos especificos que deben cumplir los candidatos ocupar para el
puesto, de quién depende y a quién responde, ademas del salario y del nivel
jerarquico del cargo, que para el puesto de asistente es de tercer nivel.
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Tabla 12
Funciones Asistente Juridico

Identificacion del cargo

Nombre del

cargo: ASISTENTE JURIDICO

Dependencia:

Nivel de Cargos 3

Reporta a DIRECTOR JURIDICO

Requisitos Minimos

Haber cursado una carrera académica de tercer nivel que se relaciones con la
Requisitos de |actividad de la empresa, entre las que comprenden: Licenciada(o) en
Formacion Secretaria, Leyes, Administracion de Empresas o carreras afines.

Excelente ortografia y organizacién

Requisitos  de | Un (1) afio de experiencia profesional en un cargo similar de una inmobiliaria o
Experiencia en su defecto otro tipo de empresa.

Objetivo principal

Organizar toda la informacion del area a la que responde y promocionar los proyectos de la institucion, para
facilitar la labor de su jefe inmediato, mediante el trabajo directo con su superior.

Funciones Esenciales

AN

Elaborar las cesiones de derechos y los titulos de propiedad para ser revisados y firmados por el
director.

Receptar documentos de nuevos obreros para su posterior contratacion

Manejar la documentacion juridica

Mantener contacto con clientes.

Responsable del receptar, registrar y distribuir la correspondencia de su &rea

Mantenimiento de archivos de contratos suscritos por la empresa con terceros y que correspondan a
su area

Manejo de agenda

ANENENENAN

AN

Competencias

v' Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerlos actualizados.

v' Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

v/ Qrientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

v/ Creatividad e _innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

v Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente
ese conocimiento en su desemperio efectivo.

v' Compromiso _institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri

En esta tabla se muestran las funciones principales, el objetivo y las
competencias del cargo de Asistente Juridico, asi como los requisitos
especificos que deben cumplir los candidatos ocupar para el puesto, de quién
depende y a quién responde, ademas del salario y del nivel jerarquico del cargo,
que para el puesto de asistente es de tercer nivel.
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Tabla 13
Funciones Asistente Contable

Identificacion del cargo

Nombre del

cargo: ASISTENTE CONTABLE

Dependencia:

Nivel de Cargos 3

Reporta a DIRECTOR JURIDICO

Requisitos Minimos

Haber cursado una carrera académica de tercer nivel que se relaciones con la
actividad de la empresa, entre las que comprenden: Contabilidad o Auditoria.
Excelente ortografia y organizaciéon

Requisitos de
Formacion

Requisitos de |Un (1) afio de experiencia profesional en un cargo similar de una inmobiliaria o
Experiencia en su defecto otro tipo de empresa.

Objetivo principal

Elaborar los estados financieros y el manejo de los dineros de la empresa.

Funciones Esenciales

Elaborar los estados financieros mensualmente.

Registrar la salida y entrada de dinero en la empresa

Responsable de caja chica

Efectivizar pago de némina

Realizar pagos y todos los tramites tributarios de la empresa

Verificar los no adeudos de clientes

Responsable del receptar, registrar y distribuir la correspondencia de su &rea
Manejo de agenda

AN N N N N NN

Competencias

v' Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerlos actualizados.

v/ Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

v/ QOrientaciéon_a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

v' Creatividad e innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

v' Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente
ese conocimiento en su desempefio efectivo.

v' Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri

En esta tabla se muestran las funciones principales, el objetivo y las
competencias del cargo de Asistente Contable, asi como los requisitos
especificos que deben cumplir los candidatos ocupar para el puesto, de quien
depende y a quién responde, ademas del salario y del nivel jerarquico del cargo,
gue para el puesto de asistente es de tercer nivel.
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5.5. MAPA DE PROCESOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BROKER EC.
CODIGO:
EST-001 POA
Edicién N° 01 | Pag. 1de 3

Procedimiento:
Elaboracion de POA

Objetivo: Elaborar los programas y lineamientos generales a ser ejecutados durante
un afo, referentes a proyectos, estudios y materiales.

Partes que intervienen:
v' Direccidon Administrativa
v Direccion Estudios y proyectos

v Direccién Juridica y de remodelaciones

Politicas de Operacion:

v' La elaboracion del Programa POA debera ser validada por la Junta de

directores.
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Descripcion del procedimiento

Tabla 14
Elaboracion de POA

BROKER EC. Hoja 2 de 3

Direccion Administrativa

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para elaboracion de POA

NO

Actividad Quien lo Hace Descripcién de la Actividad

1 Direccién proyectos Prepara su programa a realizar para el ejercicio
correspondiente.

2 Direccién administrativa | Prepara su programa a realizar para el ejercicio
correspondiente.

3 Direccion juridica Prepara su programa a realizar para el ejercicio
correspondiente.

4 Asistente administrativa | Recaba la informacion de cada direccion y los

agrupa en un solo documento
_

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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Procedimiento:
Adjudicacion Directa

Objetivo: Contratar obras publicas y servicios relacionados con las mismas a traves
del procedimiento de Adjudicacion directa en apego a la Legislacién aplicable.

Partes que intervienen:

v
v
v

Direccion Administrativa
Estudios y proyectos
Licitante

Politicas de Operacion:

v

Es responsabilidad de Control de Obras la elaboracion del oficio para solicitar
la cotizacion de los trabajos a realizar.

Se deberd invitar a la persona fisica o juridica que tenga solvencia econémica
para presentar la propuesta.

El licitante debera presentar por escrito y con firma del representante legal la
propuesta.

Control de obra evaluara las propuestas que cumplan con lo estipulado en la
legislacién aplicable.

Se elabora contrato de obra, que debera cumplir con lo estipulado en la
legislacion aplicable a la persona fisica 0 moral que resulte ganadora.

Las garantias que entregue el licitante debera cumplir con lo estipulado en la

legislacién aplicable.
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Descripcién del procedimiento

Tabla
Adjudicacién Directa

BROKER EC. Hoja 2 de 3

Direccion de Proyectos y Estudios

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para la adjudicacién directa

Actil\\l/idad Quien lo Hace Descripcién de la Actividad

1 Direccién proyectos Se elabora oficio para solicitar la cotizacién de los
trabajos.

2 Direccién administrativa | Se envia a firma el oficio.

3 Direccién proyectos Se envia el oficio a los licitantes.

4 Licitante Los licitantes presentan por escrito firmado por su
representante legal su propuesta de acuerdo a la
solicitud recibida.

5 Direccién proyectos Se evalla la propuesta mas solvente

6 Direccién proyectos No: Se desecha

7 Direccién proyectos Si: Se extiende el oficio de adjudicacion de contrato
y se solicita que entregue las fianzas
correspondientes.

8 Asistente proyectos Entrega de Terreno y la anota en el Libro de
Registro de Actas.

9 Licitante Dentro de los quince dias naturales siguientes a la
fecha de notificacion por escrito del fallo de la
licitacion, pero invariablemente antes de la
firma del contrato deberd ser entregada
la fianza de cumplimiento del contrato.

10 Direccién proyectos En la fecha estipulada en la adjudicacion del
contrato se firma el contrato correspondiente.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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Procedimiento:
Elaboracion de Cesiones de Derecho

Objetivo: Establecer la forma de realizar las cesiones de derecho
Partes que intervienen:

v" Direccién Juridica

v Estudios y proyectos

v Junta de Directores

Politicas de Operacion:

v" El usuario o contratante de un terreno propiedad de este Organismo, solicita
informacion del procedimiento para ceder su derecho respecto del lote de
terreno contratado a favor de un tercero, se le proporciona la asistencia y se

le dan los requisitos para realizarla.

v' Una vez entregados los documentos y requisitos citados, el personal del area
les dard cita para que comparezca a firmar el documento, y en su la cesion de
derechos se enviara a la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia, con el fin
de que se inscriba en dicha dependencia quien es el nuevo posesionario, y a
partir del afio fiscal siguiente, el pago del impuesto predial ya sea a nombre
del nuevo Adquiriente, la duracibn maxima de este tramite es de quince dias

habiles.
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Descripcion del procedimiento

Tabla 16
Proceso de Cesiones de derecho

BROKER EC. Hoja 2 de 3

Direccion Juridica y de Remodelaciones

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para la realizacién de cesiones de
derecho

Act::l/idad Quien lo Hace Descripcion de la Actividad

1 Direccion Juridica Entrega hoja de requisitos para la cesion de derecho

2 Direccion Juridica Revisa la informacion antes requerida

3 Direccion Juridica No: Regresa al Adquiriente para su correccion ( FIN)

4 Direccion Juridica Si: Esta completa procede a la realizaciéon del siguiente
paso elaboracion de la Cesion de Derechos

5 Asistente contadora Verifica que todos los pagos estén realizados

6 Asistente contadora No: se guarda en el expediente hasta que ambos se pague
(FIN)

7 Asistente contadora Si: Se pasa a Direccion Juridica y Remodelacion al
Cedente y al Cesionario la Cesién de Derechos para que
ambos la firmen ante un notario

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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Procedimiento:
Contrataciéon de personal

Objetivo: Contratar una persona para cubrir necesidades laborales de la empresa.
Partes que intervienen:
v Direccion Administrativa

v" Asistente contable

Politicas de Operacion:

v Se reciben solicitudes.

v' Se entabla comunicacién con el solicitante sobre las caracteristicas del puesto
a cubrir.

v Definidas las caracteristicas del puesto a cubrir, se le proponen al candidato.

v' Aceptadas las condiciones por ambas partes, se procede a la firma del
contrato de trabajo.

v Se lleva el contrato al Director Administrativo para su aprobacién y firma.

v' Se piden al contratado varios documentos con el fin de iniciar la formacion de
su expediente: documentacion personal, carta de no antecedentes penales,

C.V., titulo o certificado de estudios, y certificado de salud.
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Descripcion del procedimiento

Tabla 17

Contrataciéon de Personal

BROKER EC. Hoja 2 de 3

Direccion de Administrativa

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para contratacién de personal

Acti,\\l/idad Quien lo Hace Descripcién de la Actividad
1 Asistente administrativa | Recibe solicitudes
2 Asistente administrativa | Dialogan sobre las caracteristicas del puesto a
cubrir.
3 Director administrativa Aceptadas las condiciones, se firma el contrato de
trabajo.
4 Asistente Administrativo | Solicita documentacién al contratado para iniciar la

formacién de su expediente.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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Procedimiento:
Adquisicion de Bienes

Objetivo: Adquirir bienes para oficina, para computo y para aseo.

Partes que intervienen:

v

Direcciéon Administrativa

v" Asistente contable

v" Asistente administrativa

Politicas de Operacion:

AN N NN

<

Los directores entregan solicitudes de papeleria, de coOmputo y de aseo

La asistente administrativa elabora las 6rdenes de compra (requisiciones).

El solicitante firma la requisicion.

El director Administrativo la autoriza firmandola.

La asistente administrativa envia al proveedor

La asistente administrativa recibe el material, checandolo contra factura y
requisicion.

La asistente administrativa reparte el material de acuerdo a lo solicitado.

La asistente administrativa envia solicitud de cheque, con factura y

requisicion, al director Administrativo.
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Descripcion del procedimiento

Tabla 18

Adquisicién de Bienes

BROKER EC. Hoja 2 de 3

Direccion de Administrativa

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para adquisicion de bienes

Acti’\\l/idad Quien lo Hace Descripcién de la Actividad
1 Directores Envian solicitud de bienes a Recursos Humanos y
Materiales
2 Asistente administrativa | Elabora Orden de Compra.
3 Directores Firman la Requisicion.
4 Director Administrativo La autoriza y firma.
5 Asistente administrativa | Envia requisicién al proveedor. Recibe el material

checandolo contra factura y pedido. Reparte el
material de acuerdo a lo solicitado.

Envia solicitud de cheque, con factura y requisicion,
al director Administrativo.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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Procedimiento:

Entrega fisica de terreno

Objetivo: Entregar fisicamente el lote de terreno al adquiriente, se le muestran los
limites del mismo. Esta entrega se realiza por Unica vez, posteriormente a la

contratacion del predio.

Partes que intervienen:
v" Direccién Juridica

v Estudios y proyectos

v Adquiriente

Politicas de Operacion:

v La Papeleta de Contratacion de Terreno debera contener los datos personales

del adquiriente correctos, debiendo corresponder a su cédula de identificacion.
También deberd contener los datos de lote, manzana, fraccionamiento,
superficie, medidas, colindancias y deber4d estar acompafada de la
identificacion oficial del adquiriente.

La Papeleta de Contratacion de Terreno debera estar debidamente firmada
por los responsables juridicos, proyectos y estudios y administrativo. Ademas
debera contar con el sello de pagado de la caja registradora.

El adquiriente debera acudir a las instalaciones de la BROKER EC., en la
fecha y hora que se le sefiale, para recibir el lote y su respectiva acta de

entrega.
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Descripcion del procedimiento

Tabla 19

Entrega de Terreno

BROKER EC. Hoja 2 de 3

Direccion Estudios y Proyectos

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para la entrega fisica de terreno

ActiI:l/idad Quien lo Hace Descripcion de la Actividad

1 Asistente proyectos Entrega copia de la Papeleta de Contratacion de
Terreno debidamente requerida, acompafnada de la
identificacién oficial del adquiriente.

2 Asistente proyectos Recibe copia de la Papeleta de Contratacion de
Terreno debidamente requerida, y copia de la
identificacién oficial del adquiriente y firma de
recibido la Papeleta de Contratacién de Terreno.

3 Asistente proyectos Registra la Papeleta de Contratacion de Terreno en
el libro de Solicitudes de Entrega de Terrenos.

4 Direccién proyectos Acude a campo y verifica los limites de los terrenos.

5 Direccién proyectos ¢ Existe alguna anomalia?

6 Direccién proyectos Si: Se miden nuevamente los terrenos

7 Direccién proyectos No: Se entrega a asistente la orden de inspeccion
con visto bueno firmada.

8 Asistente proyectos Entrega de Terreno y la anota en el Libro de

Registro de Actas.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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Procedimiento:
Elaboracion de Titulos de Propiedad

Objetivo: Establecer la forma de realizar Titulos de Propiedad

Partes que intervienen:

v

v
v
v

Direccion Juridica
Estudios y proyectos
Junta de Directores

Direccion Administrativa

Politicas de Operacion:

v

El usuario o contratante de un terreno propiedad de este Organismo, que a la
fecha haya liquidado en su totalidad el costo del terreno, solicita informacion
del procedimiento para que se le sea expedido su Titulo de Propiedad, por lo
que se le hace saber los requisitos y documentos necesarios para la

expedicion de su Titulo.

Una vez entregados los documentos y requisitos citados, el personal del area
les dara cita para que comparezca a firmar el documento, una vez firmado y
agregados los requisitos correspondientes y habiendo efectuado el
Adquiriente el impuesto sobre transmisién de dominio, el titulo se envia al
Registro Publico de la Propiedad para su correspondiente inscripcion, con la

cual se tiene por concluido dicho tramite.
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Descripcién del procedimiento

Tabla 20
Proceso de Titulos de Propiedad

BROKER EC. Hoja 2 de 3

Direccion Juridica y de Remodelaciones

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para la elaboracion de titulos de

propiedad
Actil\\l/idad Quien lo Hace Descripcién de la Actividad
1 Direccién Juridica Entrega hoja de requisitos para la cesion de
derecho
2 Direccion Juridica Revisa la informacién antes requerida
3 Direccién Juridica No: Regresa al Adquiriente para su correccién (
FIN)
4 Direccién Juridica Si: Esta completa procede a la realizacién del
siguiente paso elaboracidn del titulo de propiedad
5 Asistente contadora Verifica que todos los pagos estén realizados
6 Asistente juridica No: se guarda en el expediente hasta que ambos
se pague (FIN)
7 Asistente juridica Si: Se pasa a Direccion Juridica y Remodelacién
para que el Cedente y al Cesionario firmen.
8 Director Administrativo Firma y despacha el oficio para la inscripcién del
adquiriente

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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Procedimiento:
Elaboracion de Certificado de no adeudo de terreno y obra

Objetivo: Establecer la forma de realizar Certificado de no adeudo de terreno y obra
Partes que intervienen:

v Direccién Juridica

v Estudios y proyectos
v Junta de Directores
v

Asistente contable

Politicas de Operacion:

v El usuario o contratante de un terreno propiedad de este Organismo, solicita la
expedicion del certificado de No adeudo de terreno y obra a tal efecto el

asistente juridico le indicara que requiere que presente el dltimo recibo de

pago.

v" Una vez que el usuario exhibe el recibo de pago se procede por parte del
asistente juridico a llenar los datos requeridos por el formato de certificado,
hecho lo anterior le solicita al usuario pase a los Créditos y Cobranzas para
qgue estos certifiguen segun la revision que hagan a sus archivos, que dicho

lote no presenta ningun tipo de adeudo.
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Descripcion del procedimiento

Tabla 21

Proceso de No Adeudo

BROKER EC. Hoja 2 de 3

Direccion Juridica y de Remodelaciones

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para la elaboracién Certificado
de no adeudo de terreno y obra

Acti’\\l/idad Quien lo Hace Descripcién de la Actividad

1 Asistente juridica Solicitar al Adquiriente su Gltimo recibo de pago

2 Asistente juridica No: Regresa al Adquiriente para exhibir el recibo de
pago (fin)

3 Asistente contadora No: se envia hacer su pago total

4 Direccidn Juridica Si: los trae consigo procede a la realizacion del
siguiente paso. Elaboracién del certificado

5 Direccién Juridica Se pasa al Adquiriente a Créditos y Cobranzas

6 Asistente contadora No: tendrd que cubrir el Adquiriente previamente su
adeudo de Obra

7 Asistente juridica Si: Se pasa a Direccion Juridica y Remodelacion
para autorizacion de elaboracion de certificado.

8 Director Administrativo Firma y despacha el certificado

Elaborado por:

Investigador Fernando Viteri
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Procedimiento:
Asignacioén caja chica

Objetivo: Disponer con dinero efectivo diariamente, para las distintas actividades
gue se presentan en la empresa, evitando la pérdida de tiempo en bancos.

Partes que intervienen:
v" Direccion Administrativa

v" Asistente contable

v" Solicitante

Politicas de Operacion:

v" El monto de caja chica sera asignado por la junta de directores.

v Sera el director administrativo el que autorice la asignacién de caja chica.
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Descripcién del procedimiento

Tabla 22

Elaboracion de Caja Chica

BROKER

EC Hoja 2 de 3

Direccion de Administrativa

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para elaboracion de POA

Actil\\l/idad Quien lo Hace Descripcién de la Actividad
1 Solicitante Envia solicitud justificada de caja chica.
2 Asistente contable Prepara el formato de requerimiento de caja chica.
3 Solicitante Firma el requerimiento
4 Jefe administrativo

Autoriza la asignacién de caja chica
_

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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Procedimiento:

Elaboracion de carta de finiquito

Objetivo: Que el cliente cuente con un documento oficial por parte de la
Dependencia donde conste que ya no tiene ningun adeudo con esta dependencia,

mientras se tramita su titulo de propiedad correspondiente.

Partes que intervienen:
v Direcciéon Administrativa

v" Cliente

v" Asistente contable

Politicas de Operacion:

v’ Este documento debera contener la fecha de expedicién del documento,

namero de carta finiquito, nombre del adquiriente, humero de manzana,

ndamero de lote y nombre del fraccionamiento, no de recibo con el que se

liquidé dicho crédito asi como la fecha de liquidaciébn del mismo, debera

contener la leyenda si esta financiado o no, las colindancias del terreno que

adquirié la firma del director administrativo, se debera imprimir en hoja

membretada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BROKER EC.

CODIGO:
APO-004

Finiquito

Edicion N° 01 | Pag. 2 de 3

Descripcion del procedimiento

Tabla 23

Elaboracion de Carta de Finiquito

BROKER EC. Hoja 2 de 3

Direccion de Administrativa

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para elaboracién de carta de

finiquito
N° . L o
Actividad Quien lo Hace Descripcién de la Actividad
1 Cliente Solicita al auxiliar administrativo de crédito y
cobranza su carta finiquito
2 Asistente administrativa | Comprueba en archivos que no adeuda.
3 Asistente administrativa | Elabora y emite la carta de finiquito.
4 Director Administrativo Firma la carta de finiguito

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BROKER EC.
CODIGO: Finiquito
APO-004
Edicion N° 01 | Pag. 3de 3

Diagrama de Flujo

INICIO

Recibe solicitud

Asistente administrativo

Verifica no adeudo

Asistente administrativo

Devuelve al solicitante

< > < Adeudo

Asistente administrativo

Elabora carta de
finiquito Carta de Finiquito

Jefe Administrativo

¥

Entrega Carta de
Finiquito

Asistente administrativo

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BROKER EC.
CODIGO: Némina
APO-005
Edicion N° 01 | Pag. 1de 3

Procedimiento:
Elaboracion de némina de personal

Objetivo: Elaborar la n6mina mensual del personal de la empresa.
Partes que intervienen:

v' Direccidon Administrativa

v Cliente

v" Asistente contable

Politicas de Operacion:

v' Revisar tarjetas de asistencia para detectar faltas y retardos. Se hace un
reporte de incidencias para el Administrativo.

v' Se toman en cuenta: incapacidades, comisiones, vacaciones y permisos.

v' Una vez revisada y aprobada la némina, se corre e imprime con los reportes
respectivos.

v’ El dia anterior al pago, se envia a asistente contable, por internet, el total a

pagar por cada compariero.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BROKER EC.

CODIGO:
APO-005

Nomina

Edicién N° 01 | Pag. 2 de 3

Descripcién del procedimiento

Tabla 24

Elaboracion de Némina de Personal

BROKER EC. Hoja 2 de 3

Direccion de Administrativa

Nombre del Procedimiento: Proceso requerido para elaboracién de nomina de

personal
Actividad Quien lo Hace Descripcién de la Actividad
1 Director administrativo Revisa la informacién de las tarjetas de asistencia.
Recibe informacion para descuentos. Toma en
cuenta: incapacidades, comisiones, vacaciones y
permisos.
2 Asistente administrativa | Elabora némina de personal.
3 Director administrativa Revisa nébmina de personal
4 Director Administrativo

Firma y ordena pago de némina.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BROKER EC.

CODIGO:
APO-005

Nomina

Edicién N° 01 | Pag. 3de 3

Diagrama de Flujo

INICIO

Revisa registros de
entrada y salida

Asistente administrativo

Verifica pagos extras y
descuentos

Asistente administrativo

Elabora némina de pago _
—_— No6mina de pago

Jefe Administrativo

\

Pago de némina

Asistente contable

\

FIN
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5.6.

INDICADORES

De acuerdo con (Chiavenato I. , 1999) los indicadores son el termdmetro que miden
la salud de un sistema”, que aplicado a la presente investigacion se puede decir que
los indicadores permitirdn detectar o evaluar como evoluciona la salud de Broker Ec.
Para evaluar de mejor manera los indicadores, se establecieron cuatro niveles o
clasificaciones segun la importancia de éstos para la empresa, a los que también se
les establece un valor comprendido de 1 a 4, quedando de la siguiente forma:

Prioritarios = 4

Importantes = 3

Necesarios = 2

Complementarios = 1

Tabla N° 25

Indicadores para procesos de Juridicay de Remodelaciones

BROKER EC. Hoja 1 de 1
Indicadores para procesos de Juridica y de Remodelaciones
Titulos y Certificaciones
Procedimiento . . Puntaje | Ponderacio
Enunciado Forma de calculo n
Elaboracion de Porcentaje de NUumero de solicitud de
Cesiones de cesiones de cesiones solicitadas/
Derecho. derechos que se | Namero de sesiones 0,33
emiten emitidas
mensualmente
Elaboracion de Porcentaje de NUumero de solicitud de
Titulos de titulos de titulos de propiedad /
Propiedad propiedad que se | Nimero de titulos de 1 0,33
emiten propiedad emitidas
mensualmente
Expedicion de | Porcentaje y Tasa | NUumero de solicitud de No
Certificacion de de titulos de adeudo /
No Adeudo de propiedad que se | Nimero de certificaciones 033
Terreno y Obra emiten de Numero de no adeudo '
mensualmente. emitidas
Tasa de adeudos | Numero de no adeudos
Obras de Remodelacion
Procedimiento Procedimiento Procedimiento
Corretaje de Tasa de corretaje NUmero de casas 5
Viviendas en un dia reportadas al dia
Obras de Tasa de casas Numero de casas para 4
remodelacion para remodelacién | remodelar por mes >
por mes Namero de casas

remodeladas por mes

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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Tabla N° 26

Indicadores para procesos de Estudios y Proyectos

BROKER EC. Hoja 1 de 1
Indicadores para procesos de Juridica y de Remodelaciones
Estudios y Proyectos
Procedimiento . . Puntaje | Ponderacio
Enunciado Forma de calculo n
Entrega fisica Porcentaje de NUmero de comprados por
de terreno terrenos clientes/
, 1 1
entregados NUmero de terrenos
mensualmente entregados
Control de Obras
Procedimiento Procedimiento Procedimiento
Adjudicacion Tasa de NUumero obras adjudicadas 3
directa adjudicaciones al | al afio 3
afio

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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Indicadores para procesos de Administracion

Tabla N° 27

BROKER EC. Hoja 1 de 1
Indicadores para procesos de Juridica y de Remodelaciones
Contabilidad
Procedimiento . . Puntaje | Ponderaci6
Enunciado Forma de calculo n
Elaboracion de Tasa de Numero de errores
Estados cumplimiento de | cometidos 1
financieros. las normas
contables
Caja chica Porcentaje de Cantidad de dinero 2
dinero usado entregado/Cantidad de
dinero devuelto 1
Namero de facturas
entregadas
Planeacion y Cobranzas
Procedimiento Procedimiento Procedimiento
Elaboracion de Porcentaje de Nivel de cumplimiento de los
POA POA cumplido objetivos  propuestos por 3
area 4
Elaboracion de Tasa caratas de | Nomero de cartas de
cartas de finiquito finiquitos elaboradas por 1
finiquito elaboradas al mes | mes/NUumero de cartas de
finiquito emitidas
Recursos Humanos y Materiales
Procedimiento Procedimiento Procedimiento
Elaboracion de Nivel de Tiempo de elaboracion
Nominas cumplimiento de | némina
tiempo para Namero de errores 0,5
elaboracion de cometidos
némina
Contratacién de Tasa de Numero de carpetas
Personal contratacion anual | recibidas/nimero de 2
vacantes anuales 1
Numeros de contratados al
afio
Adquisicion de Tasa de Nimero de solicitudes por
bienes adquisiciones por | mes
mes NUmero de solicitudes por 0,5
mes/Numero de material
entreg_]ado por area.

Elaborado por: Investigador Fernando Viteri
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CAPITULO VI
6. IMPACTOS DEL PROYECTO

6.1. ANALISIS DEL IMPACTO DEL PROYECTO

Para éste proyecto se determiné un impacto social, econémico y ambiental, los
cuales fueron analizados para dejar en evidencia las huellas positivas o0 beneficios
que el proyecto va a generar en el ambito social, el mismo que para una mejor
interpretacion se lo analiza sobre la base de una matriz de impactos que tiene la

siguiente estructura y metodologia.

Para lograr una adecuada interpretacion se establecié rango o niveles de impacto
gue van con valores numéricos desde -3 hasta +3, de acuerdo a la siguiente tabla.

Tabla 28
NIVEL DE IMPACTO INTERPRETACION
-3 Alto Negativo
-2 Mediano Negativo
-1 Bajo Negativo
0 No hay Impacto
1 Bajo Impacto
2 Medio Positivo
p Alto Positi
Dénde se 3 to Positivo

Elaborado: Autor del
Proyecto

consider6 a -3

como alto negativo, a +3 como alto positivo y cero dénde no hay impacto.

6.1.1. IMPACTOS SOCIO-EMPRESARIAL
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Se elaboré una matriz en la que se ubicd horizontalmente el rango de impactos
establecidos en el cuadro anterior y verticalmente se colocaron una serie de
indicadores que determinen el nivel de impacto y se le asign6é un valor para cada
indicador, para luego realizar la sumatoria total que sera dividida para el nimero de
indicadores que nos permitié encontrar el nivel de impacto.

Tabla 29
Socio-Empresarial
NIVEL DE IMPACTOS

INDICADORES 3 > x] 0 1 > 3
Mejor ejecucion de los procesos X
administrativos
Mejor calidad de vida X
Mejora el servicio ofertado X
TOTAL 9

Elaborado: Investigador Fernando Viteri

SITUACION SOCIO-EMPRESARIAL

1
m

SITUACION SOCIO-EMPRESARIAL

1
©
1
w

ANALISIS:

El impacto socio-empresarial del proyecto es alto positivo, por lo que se podria decir
que dentro del aspecto social y empresarial se va a creara un mejor ambiente por el
aporte que generara el proyecto a estos sectores, pues se contribuye a mejorar la
calidad de vida de las familias de los trabajadores y BROKER EC., sera una empresa
referente en el sector inmobiliario, de organizacion y buenas practicas apuntando a la
mejora continua.

6.1.2. IMPACTOS AMBIENTAL

Tabla 30
Impacto Ambiental

NIVEL DE IMPACTOS
INDICADORES

-3 -2 -1 0 1 2 3
Creacion de ruido X
Emanacién de olores téxicos o X
contaminantes
Produccién de desechos toxicos X
TOTAL 0 2 3
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Elaborado: Investigador Fernando Viteri

SITUACION AMBIENTAL = _ E
NUMERO DE INDICADORES

SITUACION AMBIENTAL = 1,67

w |01

ANALISIS:

El impacto ambiental seria bajo positivo, lo que indicaria que Broker Ec., a pesar de
tener que deforestar cierta area del terreno para la construccion de la obra, manejara
materiales que poco téxicos y que su tiempo de descomposicién sea menor al de los
materiales tradicionales.

6.1.3. IMPACTOS ECONOMICO

Tabla 31
Impacto Econémico
NIVEL DE IMPACTOS

INDICADORES 3 2 1 0 1 > 3
Dinamizacion el Aparato X
Econémico
Fuentes de empleos X
Generacion de Utilidades X
TOTAL 4 3

Elaborado: Autor del Proyecto
SITUACION ECONOMICA = E

NUMERO DE INDICADORES

SITUACION ECONOMICA

7 = 233
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ANALISIS:;

El impacto econdémico serd medio positivo, pues genera fuente 8 plazas de empleo
fijas en la ciudad, ademas de generar entre 30 y 50 plazas de empleo temporal
cuando se ejecutan obras, y a la vez ayudara a muchos proveedores locales o
nacionales a incrementar sus ventas; ya que se los principales proveedores de todo
tipo de insumos son nacionales.

CAPITULO VII
7. DISCUSION

7.1. ANALISIS INVESTIGACION PREVIA E INVESTIGACION ACTUAL

Elizabeth Orellana en su trabajo de investigacion titulado “Disefio de un modelo de
gestion por procesos para la empresa constructora Building Solve C.S.”, busca
disefiar un modelo de gestidén que le aporte eficiencia a las actividades de la empresa
Building Solve C.A., siendo éste un objetivo mas ambicioso del propuesto en la
presente investigacion, en la que se propone fortalecer organizativamente la
empresa Broker Ec., levantando procesos que permitan organizar la empresa.

Sin embargo, la forma de conseguir esos objetivos es similar, pues en ambas
investigaciones se empieza por un analisis de la situacion actual de la empresa,
analisis que se logra a través de reuniones individuales y privadas con cada uno de
los miembros de la empresa, a partir de éste andlisis se levantan los procesos.

En la investigacion de (Orellana, 2013) se concluye entre otras cosas que: la
empresa trabaja bajo un modelo de organizacion funcional, que impide la
comunicacién efectiva entre departamentos, las funciones de cada cargo deben estar
definidas para disminuir la rotacion de personal y lograr el compromiso del personal
con la empresa, la Gerencia ocupa gran parte de su tiempo revisando y corrigiendo
el trabajo. Lo que de alguna manera contrasta con los resultados de Broker Ec., pues
en ésta inmobiliaria no existe una organizacion en la cual se trabaje, no hay
definicion de funciones, ni claridad de los puestos.

Por lo que el aporte fundamental de esta investigacion radica en el hecho de aportar

con esos primeros pasos organizativos para que en un futuro la empresa pueda
aplicar o disefiar un modelo de gestion, que le permita seguir creciendo.
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8.1.

CAPITULO VII
8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Al finalizar la presente investigacion se ha llegado a las siguientes conclusiones:

v' Es importante para una organizacion como Broker Ec., saber y conocer

aquellos factores que la hacen débil o fuerte como institucion para que estos
sean potenciados, y aquellos que son una amenaza u oportunidad para que
en el caso de la primera saber anticiparlos y de las segunda aprovecharlos de
manera que la empresa se beneficie, siempre bajo una filosofia de mejora

continua y de innovacion.

De acuerdo a los datos de la ponderacion se puede decir que Broker Ec., tiene
grandes fortalezas y que para la subsistencia de la empresa es muy
importante contar con personal joven y con proyectos grandes, sin embargo,
hay cuestiones de organizacion y de formacién del personal, asi como la poca
claridad de funciones entre los directores, tiene gran incidencia en las
funciones que desempafia cada trabajador.

La administracién por procesos permitird a Broker Ec., mejorar el desempefio
de la empresa y optimizar recursos, pues le ha permitido a la empresa
identificar falencias, dobles funciones y fuga de dinero, lo que con el manual
de procesos y funciones se mejora, de manera que el cliente también se

beneficia pues recibira una mejor atencion.

La evaluacién del cumplimiento de los procesos es la mejor forma de verificar
que los miembros de la empresa Broker Ec., estan aplicando correctamente el
manual de procesos, y que de igual forma cada trabajador esta ocupando y
cumpliendo con su puesto y su funcién asignada, todo con el fin de cumplir
con el objetivo empresarial.
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8.2. RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones y la investigacion realizada, en el presente estudio se
proponen las siguientes conclusiones

v Poner en préactica los manual de procesos y de funciones que se proponen en

la presente investigacion, pues son el resultado del andlisis de la labor diaria

gue se realiza en la empresa, y se considera que aportaran en gran medida a

la solucion de varios cuellos de botella que se presentan en Broker Ec.

v' Evaluar periédicamente los procesos de la empresa y su aplicacion, de
manera que se puedan detectar a tiempo los fallos en su aplicaciéon vy
corregirlos a tiempo y que los miembros de la organizacion participen de forma

activa en estos procesos de evaluacion.

v A futuro la empresa podria replicar su método de trabajo en otras
organizaciones del mismo sector u otros sectores y hasta en instituciones
académicas, de manera que las vivencias y el conocimiento construido a partir
de esta investigacion sea difundido como un aporte y contribucién al desarrollo
empresarial de Esmeraldas.
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ANEXOS



ANEXO |
Modelo Entrevista a Trabajadores

La presente en una entrevista que tiene como finalidad recabar informacion sobre la
situacion actual de la empresa, sirvase por favor, dar informacion con total confianza

2 T o

8.
9.

¢, Conoce cudles son los objetivos de este Departamento?

¢,Puede hablarme acerca de las personas con las que estéa trabajando?
Describa un dia tipico en la oficina

¢ Qué es lo que mas te gusta de trabajar aqui?

¢, COmo se relaciona su puesto con el objetivo de la empresa?

¢ Tiene los materiales y equipo necesario para hacer el trabajo de manera
correcta?

En el trabajo, ¢tiene la oportunidad de hacer lo mejor posible cada dia?

¢ Cudles crees que son las fortalezas de la empresa?

¢, Cuadles crees que son las debilidades de la empresa?

10.¢Cbmo crees que se podrian superar las debilidades antes mencionadas?
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ANEXO Il
Modelo Entrevista a Empresarios de Inmobiliarias
¢, Cuando inicio su actividad comercial?

¢, Qué crecimiento promedio anual considera usted que ha tenido su empresa?
¢, Cual es su mercado potencial?

Cuanto cree que es su aporte para el desarrollo econémico de la Provincia?

¢, Cual es su capacidad de ventas?

¢,Cual es el margen de ventas mensual?

¢,Cual es su mercado?

¢ Como da a conocer sus servicios e inmuebles disponibles?

¢, Qué oportunidades y qué amenazas consideras que existen en el mercado

inmobiliario?

.¢La organizacibn de tu empresa, responde a alguna filosofia 0o método

administrativo?
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ANEXO Il
Formato Utilizado Cesién de Derecho
Nombre de la forma: Cesion de derechos

Formato Cesidon de Derecho

CESION DE DERECHOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL (LA) LOS (LAS) SERIOR (&) (ES) (B) Nombre del Gedente, A QUIEN (ES) EN LO
SUCESIVO SE LE (S) DENOMINARA "(EL) (LA) (LOS) (LAS) CEDENTE (S)", Y POR LA OTRA PARTE EL(LA) (LOS) (LAS) SENOR(A) (ES) (C
Nombre del cesionario POR SU PROPIO DERECHO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "(EL) (LA) (LOS) (LAS) CESIONARJ(OS)
(A) (AS1), EL CUAL SUJETAN AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

DECLARA (N} (EL) (LA) (LOS) (LAS) GEDENTE (S)
1.-Ser ecuatoriano (s), mayor (es) de edad, con capacidad legal para celebrar el presente convenio y
Con domicilio en la (D) Domicilio del Cedente

2.-Que con fecha (F) Fecha de celebracion del contrato con BROKER EC, Celebro, un CONTRATO DE PROMESA DE
COMPRAVENTA, respecto (H) Mumero de lote, manzana del Numero de lote, manzana (I) Fraccionamiento con una (J) superficie metros cuadrados, el precio
dela operacidn fue de 0.00 veces el Salario Minimo, que a la fecha equivalen (G) Precio pactado en el contrato de Compra venta el que ha tenido en posesidn en
forma pacffica, de buenafe y a titulo de duefios; correspondiéndole al mismo las siguientes (K) Medidas y colindancias

ALNORTE:
AL SUR:
ALESTE:
AL QESTE:

3.- Que en este acto realiza la Cesidn de Derechos respecto al lote de terreno a que se refiere la declaracion anterior, con los
derechos y obligaciones derivados CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA, suscrita con BROKER EC.

DECLARA [N) (EL) (LA) (LOS) CESIONARIA (O) (S):

4.- Ser ECUATORIANO, mayor de edad y sin limitacion alguna que le impida celebrar el presente convenio y
con domicilio (E) Domicilio del cesionario

5.-Que celebra el presente convenio, manifestando su conformidad con las caracteristicas del lote de
Terreno objeto de la Cesidn de Derechos, asi como con las del CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA, celebrado por "(EL) (LOS)
(LA) (LAS) CEDENTE (S)" con BROKER EC porlo que en unién de "(EL) (LOS) (LA) (LAS) CESIONARIO (5)"
Otorgan las siguientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA: "(EL) (LOS) (LAS) (LOS) CEDENTE (S)", ceden y transfieren a titulo gratuito en favor de "(EL) (LA) (LOS) (LAS)
CESIONARIA (0)" el lote de terreno descrito en la declaracién 2 del presente convenio, con los derechos y obligaciones derivados del
CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA, que celebro con BROKER EC.

SEGUNDA: Convienen ambas partes que los gastos, impuestos y derechos que en lo subsecuente graven al bien inmueble objeto
dela presente cesidn, serdna cargo de "(EL) (LA) (LOS) (LAS) CESIONARIA (O)", quien se obliga a tramitar y obtener el titulo de propiedad
Respectivo ante BROKER EC., cubriendo en este acto los derechos correspondientes a la titulacién.

TERCERA: "(EL) (LA) (LOS) (LAS) CEDENTE (S)" en este acto otorga (n) a "(EL) (LA) (LOS) (LO) CESIONARIO (A)" la posesidn
Material del bien inmueble objeto de la presente Cesidn, libre de todo gravamen y ocupacion.

Leido que fue el presente convenio y sabedores del valory consecuencias legales de su contenido, lo firman, ante los testigos que firman al calce para
constancia, en la Ciudad de Esmeraldas Ecuador, (A) Fechade elaboracion

(EL) (LOS) (LA) (LAS) CEDENTE (S) EL(LOS) LA (LAS) CESIONARIA (LOS) (0OS)
(B) Nombre del Cedente (C) Nombre del cesionario

(L) Nombres de los testigos (L) Nombres de los testigos
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Instrucciones de Llenado:

(A) Fecha de elaboracién

(B) Nombre del Cedente

(C) Nombre del cesionario

(D) Domicilio del Cedente

(E) Domicilio del cesionario

(F) Fecha de celebracion del contrato
(G) Precio pactados en el contrato de compra venta
(H) Namero de lote, manzana

(1) Fraccionamiento

(J) Superficie

(K) Medidas y colindancias

(L) Nombres de los testigos
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ANEXO IV
Formato Utilizado Titulo de propiedad
Nombre de la forma: Titulo de Propiedad

Formato Titulo de Propiedad




ANEXO V
Formato Utilizado No Adeudo
Nombre de la forma: No adeudo

Formato No adeudo

BROKEREC
DEPTO.JURIDICO

CERTIFICADC DEMNO ADEUDO DETERRENO ¥ OBRA
ESMERALDAS ECUADOR. | (A)FechadeElaboracian

(B} Clave del Terrenao . . .
[CLAVES | L [ | L] . [ |

El presente hace constar guela (C) Mumero de manzana, lote y Fraccionamiento a (D) Mombre del
Adquiriente, no cuentacon ningln adewdo y serealizo el arqueo corres pondiente.

El departamento juridico verificd la obra de electrificacion del terreno en mencion.
(E) certificacion del departamento juridico
() Contrato obra segin recibo defecha
(}Mo hacontratadoobra
gnsto por contratars
{}Libre de pago (la manzana no requiere contratacion)

(F)firma del Directorde Juridicoy Remodelacion
FIRMAY SELLO

El departamento de créditoy cobranzas realizd el arqueo corres pondiente donde se certifica que
no cuenta conningdnadeudo ante esta descentralizada (terrenoy obra adicional)
() certificacion del de Créditos ¥ Cobranzas
() Arqueo
(Adeudo 5
() Pago total segin recibo defecha

(H}Firma del Asistente de Gréditos v Cobrarzas
FIRMAY SELLO

Instrucciones de Llenado:

(A) Fecha de elaboracién

(B) Nombre del Cedente

(C) Nombre del cesionario

(D) Domicilio del Cedente

(E) Domicilio del cesionario

(F) Fecha de celebracion del contrato
(G) Precio pactados en el contrato de compra venta
(H) Namero de lote, manzana

(1) Fraccionamiento

(J) Superficie

(K) Medidas y colindancias

(L) Nombres de los testigos



ANEXO VI
Formato Caja chica

BROKER EC
REGISTRO DE CAJA CHICA

UBICACION FECHA
COMDICION DE LA CAIACEFECTIVG  CLENTA CORRIEMTE Me.
PERIQICD COMPREDICC):
RESPOMNEAELE DEL FONDO
CUEMTA CONTAELE CESCEIPCHIMN [YEBE HAEER

MONTD SCLICITADD 5
MONTD ENTREGADD 5

REEFOMSABLE [HEL FORLM JEFE INMEDLATC COMTABILIALY




ANEXO VI
Formato Requerimiento de Materiales

Solicitud de Compra

FechadeSolicitud: ___/___ /___ Numero de Solicitud:
Solicitante:

Aeronave: Tipo:

Numero de Parte Cantidad Motivo

Solicitada




FIRMA DE APROBACION DEL ASESOR

ING. JAVIER BURBANO MTR.
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