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PRESENTACION

En la actualidad nos enfrentamos a un mundo globalizado que demanda la necesidad de
adoptar metodologias y conceptos en todos los niveles de las diversas areas
administrativas y operativas, con el fin de ser competitivos y responder a las nuevas
exigencias empresariales; lo que demuestra la importancia de tener un buen sistema de
control interno en las organizaciones, esto debido a lo practico que resulta medir la
eficiencia y productividad que resulta al momento de implantarlos, en especial si se
centra en las actividades basicas que realizan, pues de ello depende para mantenerse en

el mercado.

La implementacion del control interno implica que cada uno de sus componentes estén
aplicados a cada area esencial de la empresa, convirtiéndose en un proceso integrado y
dinamico de uso permanente, de manera que se pueda comparar los resultados con los
objetivos, politicas y estrategias para garantizar el desarrollo organizacional y el

cumplimiento de las metas corporativas.

Por consiguiente, el control interno comprende el plan de organizacion en todos los
procedimientos coordinados de manera coherente a las necesidades del negocio, para
proteger y resguardar sus activos, verificar su exactitud y confiabilidad de los datos
contables, asi como también llevar la eficiencia productividad y custodia, en las
operaciones para estimular la adhesion a las exigencias ordenadas por la gerencia. De lo
anterior se desprende que todos los departamentos que conforman una empresa son
importantes, pero, existen dependencias que siempre van a estar en constantes cambios,

con la finalidad de afinar su funcionabilidad dentro de la organizacién.

De acuerdo a la perspectiva adoptada es necesario rescatar que un departamento que no
apligue controles internos adecuados, puede correr el riesgo de tener desviaciones en
sus operaciones, y por su puesto las decisiones tomadas no seran las mas adecuadas para
su gestion e incluso podrian llevar al mismo a una crisis operativa, por lo que se debe
asumir una serie de consecuencias que perjudican los resultados de sus actividades; lo
cual implica que dichos controles se deban establecer con el objeto de reducir el riesgo
de pérdidas y en su defecto prever las mismas; ademas que si los controles se aplican de

una forma ordenada y organizada entonces existira una interrelacion positiva entre ellos,



lo cual vendria a constituir un sistema de control mas efectivos, ya que una empresa
constructora para llevar a cabo sus proyectos tiene diferentes procedimientos a seguir,
los mismos que estan relacionados, y si uno de ellos tiene falencias implica que el

producto final tendra defectos.

En consecuencia, el control interno estd orientado a prevenir o detectar errores e
irregularidades; las diferencias entre estos dos es la intencionalidad del hecho; el
término error se refiere a omisiones no intencionales, y el término irregular se refiere a

errores intencionales.

Al referirse a las irregularidades, el sistema de control interno debe estar preparado para
descubrir falsificacion, fraude o colusion, ya sea en el uso de material o exageraciones
en precios de mano de obra y aunque posiblemente los montos no sean significativos o
relevantes, es importante que estos sean descubiertos oportunamente. Las deficiencias o
debilidades del sistema de control interno detectados a través de los diferentes
procedimientos de supervision deben ser comunicadas, a efectos de que se adopten las

medidas de ajuste correspondientes, segun el impacto de las deficiencias.

No menos importantes son las pérdidas que por defectos en los procesos productivos
afectan la calidad de los productos, servicios, y con ellos los costos, como asi también la

degradacidn en la reputacion de la empresa.

INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion que se ha denominado “Disefio e Implementacion
de Procedimientos de Control Interno Administrativo y Financiero en Proyectos
Inmobiliarios”.

El Capitulo | es donde se analizan los aspectos generales referentes a la base legal de la
Empresa, objetivos, historia, organigramas funcional, estructural y de personal, con la

finalidad de obtener un mayor conocimiento de la estructura de la Empresa.

El capitulo 1l contiene el andlisis del sector, el diagnéstico situacional de la

Constructora donde puede identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas y



debilidades y el detalle de los procedimientos de cada una de las &reas que forman parte
del proceso productivo como son: Planificacién y Evaluacion de Proyectos, Disefio,
Comercializacion de los Bienes Inmobiliarios, Adquisicion de Materiales para la
Construccion; cada una de las actividades que se lleven a cabo en estas areas seran
evaluadas a fin de identificar falencias que deben ser ratificadas y controladas a tiempo
para evitar perdidas y deficiencias en la produccion.

En el capitulo 11l se presenta una breve descripcion del enfoque del cumplimiento al
cual quiere llegar la Empresa, con su mision, vision, objetivos, politicas, estrategias,

principios y valores.

En los capitulos IV al VII se desarrolla el disefio e implementacion de los
procedimientos de control interno administrativo, observando los siguientes pasos:
diagnostico de la situacion actual de los procedimientos de control, evaluacion de los
procedimientos de control utilizados y la propuesta de implementacion de los

procedimientos de control interno considerandose para las siguientes areas.

» Planificacion y Evaluacion de Proyectos
> Disefno
» Comercializacion de los Bienes Inmobiliarios

» Adquisicion de Materiales para la Construccion

El capitulo VIII corresponde a las Conclusiones y el capitulo IX tiene las siguientes
Recomendaciones.
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1. Aspectos Generales

Antecedentes

Base Legal de la Empresa



La empresa Shushine Home se constituyo el 13 de junio de 2001 como una Compafiia
de Responsabilidad Limitada, con una duracion de cincuenta afios, contados a partir de
la inscripcion del presente contrato en le registro mercantil, plazo que podrd ser
ampliado o restringido por resolucion de la Junta General de Socios expresamente
convocada para este efecto. El domicilio de la compafiia serd en el Distrito
Metropolitano de Quito y podréd abrir agencias o sucursales en cualquier lugar del

territorio nacional o fuera de el.

El capital pagado de la compafiia cuando se constituyo fue de cinco mil dolares de los
Estados Unidos de América (US$ 5.000), dividido en cinco mil participaciones, iguales
e indivisibles, de un dolar de los Estados Unidos de América cada una ( US$ 1 ).
Actualmente el capital pagado es de diecisiete mil dolares de los Estados Unidos de

América ( US$ 17.000).

La distribucion del capital de constitucion de la Compariia de Responsabilidad Limitada

es la siguiente:

HACER CUADROS

1.1.2. Objetivos de la Empresa

Objetivo General

Satisfacer en un 100% las necesidades de los clientes de la ciudad de Quito ofreciendo

el mejor disefio en viviendas con acabados de primera, enfocado a familias de estatus

medio alto.

Objetivos Especificos

= Entregar conjuntos residenciales con excelentes materiales, responsabilidad en

las estructuras y acabados de primera, dentro de los plazos establecidos.

= Generar una imagen de confianza hacia nuestros clientes, comunidad y

proveedores con la finalidad de ser lideres en la construccion hasta el 2010.



= Incrementar anualmente la efectividad en el trabajo del recurso humano
mediante el mejoramiento continué de los procedimientos de gestion de

personal.
= Establecer y comprometer en el 2006 a toda la organizacion en el desarrollo,

ejecucion, mantenimiento y control de un Sistema de Gestion de la Calidad que

asegure la conformidad de los productos con los requerimientos de los clientes.

Objetivos Estratégicos

» Iniciar la construccion de proyectos inmobiliarios cuando estos se encuentren

vendidos en planos el 30% de su totalidad.

1.2 La Empresa
1.2.1 Resefia Histdrica
Para febrero del 2002 Shunshine Home realiza una ampliacion en sus instalaciones,

cambiando su domicilio a unas oficinas mas amplias, pero debido a los planes

futuros de incrementar sus proyectos para octubre de 2004, realiza otra ampliacion



en sus instalaciones y en el personal para poder ofrecer un mejor servicio y

responder a la gran demanda de su producto.

En abril de 2003 inicia la construccion de otro de sus proyectos denominado
Richmond, compuesto por 10 casas de 136 y 230 metros cuadrados a un precio de
71.000 y 212.000 dolares, ubicado en Francisco del Campo lote 68 y Alberto

Enstein entregado en junio de 2004.

En febrero de 2004 se da inicio a la construccion de | proyecto denominado Shelton,
ofreciendo un total de 13 casas de 134 y 152 metros cuadrados, a un costo de 82.000
y 102.000 délares, ubicado en la Modesto Chavez lote 16 y Alberto Einstein,
entregado en mayo de 2005.

En la actualidad cuentan con dos proyectos en construccion ubicados en Ponciano
Alto Kinston, constituido de 17 casas de 118 metros cuadrados a un precio de
68.000 ddlares vendido en su totalidad, inicio su construccion en febrero de 2005 y
fue entregado en febrero del 2006 y berkley ubicado en Santa Lucia, conjunto de 14
casas de 130 y 160 metros cuadrados a un precio de 81.000 dolares, vendido solo el

60%, inicio su construccion en mayo de 2005 y se entrega fue en abril de 2006.

En el valle de Cumbaya se inicio en enero del 2006 la construccion de un conjunto
habitacional mas exclusivo denominado Brickston, que en planos consto de 9 casas,
pero debido a los requerimientos de los clientes, se disminuyo a 7 casas; hasta el
momento se han vendido cinco casas y su entrega fue en diciembre del 2006 a un
precio de 114.000 y 175.000 délares.

Existen dos proyectos proximos a ser lanzados, uno de ellos ubicado en la
urbanizacion sector del colegio SEk denominado Princeton, que ofrece 25 casas de
128 y 160 metros cuadrados y un bloque de departamentos a $175.000 dolares;
inicio su construccion en mayo de 2006 y su entrega fue en mayo del 2007. Hasta el
omento existen 4 casa vendidas, debido a que el proyecto esta en planos y sus

dimensiones pueden variar.



El otro proyecto esta ubicado en la Almagro y Wimper sera un edificio de 10 pisos
con suites y departamentos que esta en elaboracion y aun no se han establecido

precios ni areas.

Afio tras afio los integrantes de esta Empresa han adquirido los conocimientos, asi
como la experiencia necesaria para poder brindar confiabilidad y eficiencia a sus
clientes en su trabajo, lo que les han permitido obtener el 15% anual de crecimiento

y obtener un buen posicionamiento en el mercado.

1.2.2 Organigramas

1.2.2.1 Estructural

L a organizacion estructural presenta un esquema de la Compafiia que facilita la
apreciacion objetiva de sus partes integrantes, en lo referente a las unidades
administrativas y la relacion de dependencia que existe entre ellas. El disefio de una
estructura organizacional efectiva implica el identificar las funciones que cumple la

Empresa, clasificarlas por area, agruparlas por unidades funcionales.

A continuacion se presenta el organigrama estructural

Junta
Gereral de
Socios

Gerente
General




Gerente
Operativo
Disefio
Contabilidad Ventas Secretaria Compras Construcciol
Vendedores Vendedores de
de Planta Obra Mensajeria Presidente
Bodega

1.2.2.2 Funcional

La organizacion funcional parte del organigrama estructural, permite conocer las

funciones principales basicas de cada unidad administrativa. El detalle de las

funciones se realiza de las mas importantes a las de menor transcendencia, es decir,

se determina que es lo que se hace, pero no como se hace.

A continuacién se presenta el organigrama funcional, en base al organigrama

estructural indicado anteriormente.

(1) Junta de Socios

Cumplir y hacer cumplir la ley y los presentes estatutos.

Designar, al presidente y al Gerente General y respecto de estos
funcionarios fijar sus renuncias y removerlos cuando fuera el caso.
Aprobar las cuentas y los balances y los informes de los
Administradores.

Decidir acerca del aumento o disminucién del capital social y la prorroga
del contrato social.

Resolver acerca de la constitucion de gravamenes y la enajenacion de los
inmuebles propios de la Compafiia.

Resolver acerca de la disolucién anticipada de la Compafiia.




(2) Presidencia

Cumplir y hacer cumplir la ley, los presentes estatutos y las resoluciones de la

Junta General.

e Presidir las sesiones de la Juntas Generales y autorizar con su firma las actas
correspondientes, en union del Secretario.

e Suscribir conjuntamente con el Gerente General los certificados de aportacion.

¢ Vigilar y controlara la marcha administrativa de la Compafiia.

( 3) Gerencia General

Representar a la Compafiia en lo judicial y extrajudicial y celebrar a nombre
de ella, todos los actos y contratos, sin limitacion a la cuantia, con la
excepcion contemplada en el articulo vigésimo séptimo de estos estatutos.

e Organizar la contabilidad y el aspecto administrativo de la Compafiia,
nombrando y removiendo empleados Yy trabajadores y fijando las
remuneraciones de ley.

e Abrir y cerrar cuentas corrientes bancarias a nombre de la compafiia y girar
libremente sobre duchas cuentas corrientes.

e Organizar y mantener bajo su responsabilidad, el archivo de la compafiia y
los libros de actas de las deliberaciones de las Juntas Generales, asi como los
demaés aspectos sefialados por ley.

e Presentar a la Junta General cada afio y a la finalizacion del correspondiente
ejercicio econdmico de la Compafiia, informes, cuentas de pérdidas y
ganancias y la propuesta de distribucién de beneficios sociales.

e Convocar a las juntas generales ordinarias y extraordinarias y actuar de

Secretario de dichas Juntas Generales.

(4) Gerencia Operativa

e Seleccién y contratacion de acabados de construccion en cada obra.

e Elaboracion de planillas de facturacion de avances de obra.



e Seleccidn y contratacion de contratistas para disefio, construccion y demas
actividades administrativas.

e Fiscalizacion y control de los avances de obra por contratos

e Elaboracion de preformas de ¢ cambios de viviendas.

e Planificacion con el area de ventas para determinar acabados de acuerdo a las
especificaciones de los clientes.

e Seleccidn de proveedores para compra de materiales.

e Planificacion con el area de ventas entrega de las viviendas.

e Manejo del personal administrativo.

(5) Contabilidad

e Registro y contabilizacién de las transacciones diarias de la Empresa.
e Emitir liquidaciones de Proyectos

e Generar pagos semanales.

e Ingresar costeo de sueldos al sistema

e Reuvision de la contabilidad generada.

e Presentar informes de pagos a gerencia

e Ingresar los comprobantes de ingreso, egreso y diario

e Elaborar formato de conciliacion bancaria

e Cuadrar saldos segun bancos

e Revisar nomina enviada y procesarla

e Generar diarios contables e ingresar al sistema contable.
e Registra e el formato las compras de activos

e Registrar depreciaciones mensuales

e Revisar y coordinar inventario fisico de activos

e Cuadrar cuentas en general

e Registrar actas generadas en el periodo

e Revision total de la contabilidad generada

e Presentar balances mensuales a la Gerencia

e Arqueo de caja chica

e Ocasionalmente pagar a proveedores y contratistas



e Apoyar en las actividades a la Gerencia

(6) Ventas

e Proporcionar informacion de mercado ala area de disefio, para la elaboracion de
proyectos inmobiliarios

e Apoyar en la elaboracion de proyectos y en la tramitacion municipal legal

e Atender llamadas, visitas e informar adecuadamente al cliente externo.

e Asesorar a los clientes en financiamiento, tramitarlos y lograr el anticipo.

e Negociar el ultimo precio para poder cerrar el negocio y asi prepara la
documentacion de venta.

e Registrar los pagos y entrega de propiedades

e Organizar la entrega de conjuntos

e Elaborar y revisar reporte de ventas.

e Instruir a sus colaboradores acerca de las estrategias de ventas para los clientes.

e Evaluar el desempefio de sus subalternos en base a objetivos de ventas.

e Capacitar a los vendedores en caso de que disminuyan las ventas.

e Emitir reportes a los directivos para la correcta toma de decisiones.

e Manejar la base de datos de clientes.

(7) Vendedores de Planta

e Manejo de clientes
e Vender los proyectos
e Elaboracion y seguimiento de pro forma de clientes

e Demostracion de viviendas

(8) Vendedores de obra

e Atencion a clientes que se presentan en las obras
e Vender los proyectos en obras

e Elaboracién y seguimiento de preformas de clientes.



(9) Secretaria

Recepcion y entrega de documentacion

Realizar llamadas a los proveedores y técnicos

Entregar documentacion a mensajeria

Manejo de Caja Chica de la oficina

Satisfacer los requerimientos de las personas que visitan la entidad

Administrar el flujo de correspondencia desde y hacia la organizacion

Recibir a las personas que ingresen a la entidad y contratarles con los
colaboradores que les puedan ayudar en sus gestion

Atender las llamadas telefénicas y enlazarlas con los colaboradores de la
organizacion.

Recibir fax y entrega a los destinatarios

Recibe correspondencia y entrega a sus destinatarios

Realizar llamadas especiales (larga distancia, regionales, celulares) solicitadas
por los colaboradores.

Canalizar el envio de correspondencia fuera de la oficina

Llevar el control de la copiadora

Actualizar la guia telefénica interna

(10) Mensajeria

Distribucion de documentacion recibida

Entrega de documentacion a la secretaria

Mensajeria

Mantenimiento de oficinas

Realizar y tramites en: Municipio, notarias, registradores de propiedad.
Realizar pagos de servicios basicos y colegio de profesionales.

Realizar dep0ositos y retiros bancarios

Llevara a la copiadora, planos y otros documentos que se requiere reproducir
Mantener la limpieza de la cafeteria: arreglo diario y/o cada vez que necesite
Apoyar en las actividades de Gerencia

Contestar el teléfono



(11) Compras

e Revisar las cotizaciones de proveedores

e Analizar la calidad del material para posible compra

e Retirar materiales de las bodegas de los proveedores

e Entrega de material a diferentes obras

e Enviar los materiales de la bodega general a las diferentes obras cuando los

proveedores la dejan en la misma

(12) Disefio Construccion

e Elaborar planos de los proyectos

e Aportar con la documentacidn necesaria para obtener los permisos legales para
iniciar la construccion

e Cumplir con las normas legales en cuanto al disefio de los planos.

e Establecer un cronograma de actividades

e Controlar los adelantos de las obras de acuerdo a las fechas establecidas

e Controlar la calidad y distribucion de materiales

e Dirigir técnicamente la construccion de las obras

o Definir el tiempo que lleva cada actividad en el proceso del disefio

e Plantear varias alternativas del proyecto

e Hacer un anteproyecto

e Reuvisar el anteproyecto por asesores técnicos

e Hacer el proyecto definitivo

e Designar y controlara el dibujo a los asistentes de disefio

e Dirigir arquitecténicamente

e Ingresar al municipio el proyecto arquitectonico y revisar el seguimiento de
aprobacion

e Validar el proyecto definitivo mediante aprobacion del cliente.

(13) Residente



e Elaborar cronograma de actividades

e Dirigir al personal

e Controlar el uso del material

e Controlar los trabajos de los contratistas

e Organizar los documentos y registros de obra

e Controlar la asistencia y rendimiento del personal

e Controlar la calidad en el trabajo

e Dirigir al personal

e Planificar actividades

e Ejecutar y controlar el libro de obra

e Elaborar planillas y anexos

e Recibir material

e Controlar la bodega

e Controlar el uso del material

e Controlar la calidad de material y especificaciones técnicas

e Controlara plazos de entrega de materiales

e Controlar mano de obra calificada para trabajo de calidad

e Controlar los trabajos de contratistas en cuanto a calidad y especificaciones
técnicas

e Controlar el tiempo de ejecucion

e Controlara la mano de obra calificada para trabajos de calidad

e Controlar trabajos de contratistas en cuanto a calidad y especificaciones técnicas

e Controlar el tiempo de ejecucion

e Controlar cronograma de avance de obra

(14) Bodega

e Control de la bodega

e Reporte de consumos quincenales

e Facturas y guias de remision materiales de obra

e Solicitar materiales directamente a la obra o secretaria

e Manejo de caja chica de obra



e Compra de materiales menores

e Recibir materiales de proveedores

e Organizar y entregar los pedidos a las diferentes obras

e Despachar material de la bodega general a las diferentes obras cuando los
proveedores la dejan en la misma

e Recibir y clasificar los materiales, herramientas y equipos y ubicarlos en los
lugares establecidos

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y herramientas

e Asegurar la bodega y verificar materiales

e Llevar documentacion sobre los movimientos de la bodega y etiquetar los

materiales de acuerdo al estado que se encuentren.
1.2.2.3 De Personal
El organigrama del Personal constituye también una variacion del organigrama
estructura, permitiendo reflejar la distribucion del personal en las diferentes unidades

administrativas, indicando el numero de cargos, la denominacion del puesto y la

clasificacion en caso de haberla

CAPITULO 11

2. Andlisis Situacional



2.1 Andlisis del Sector

En la Provincia de Pichincha la poblacion, ha evolucionado con una tasa promedio
anual del 2.80%, lo cual ha incrementado la necesidad de vivienda en el sector de la

construccion.

Durante el quinquenio 2003 — 2007, la Provincia de Pichincha, especialmente la Region
Sierra, arroja el mayor atractivo en lo correspondiente a solicitudes de permisos

destinados a la construccion de vivienda.

El 48% de los permisos otorgados por los municipios en esta region corresponde a
Pichincha, aspecto que se debe a su alto crecimiento poblacional generado,
especialmente porque en ella se asienta la ciudad de Quito, capital del pais, constituye el
mayor foco de actividad industrial, comercial, bancaria y de servicios de la region

Sierra.

La provincia de Pichincha es considerada como una gran fuente de trabajo y de estudio,
convirtiéndose en un atractivo para los emigrantes internos, por lo que
permanentemente debe incrementar la actividad de la construccién via infraestructura

habitacional.

La oferta de proyectos inmobiliarios se han incrementado proporcionalmente, ante el

hecho se ha generado una incipiente competencia en el medio.

El sector de la construccion ha experimentado un crecimiento considerable en los
ultimos afios y se evidencia especialmente en la zona sur del Distrito Metropolitano de
Quito, generando diversos proyectos de construccion por Constructoras como: Urde

sierra, Shushine Home Constructora Cia. Ltda., Naranjo Orddfiez, etc.

Mercado
En el afio 2000 el Ecuador adopta la dolarizacién, lo que contrae cambios sustanciales
en el sector de la construccion. Ademas si consideramos el creciente envié de remesas

de los emigrantes especialmente de Espafia y Estados Unidos.



El sector de la vivienda en el tercer trimestre de 2007, y el primer trimestre del 2008
mantiene la demanda en niveles aceptables por el incremento de préstamos bancarios y
la facilidad de obtener préstamos hipotecarios en el IESS a bajos intereses y por
periodos de tiempo mayores.

Numero de Viviendas a Construirse 2003 — 2007

El 46% de los permisos otorgados por los municipios de esta region corresponden a
Pichincha, aspecto que se debe a su alto crecimiento poblacional, generado
especialmente porque en ella se asienta la ciudad de Quito, capital del Pais.

2.2. Diagnostico Situacional

Fortalezas

Las fortalezas son aspectos positivos internos de la Empresa y que se pueden presentar

en las diferentes areas que la conforman. Para la Constructora son las siguientes:

» Trabajo en equipo para todos los proyectos que se realizan en la Constructora

» Contratacion de personal calificado para el proceso de planificacion, disefio y

construccioén.

» Experiencia en construccion

» Innovacién continua en disefio y acabados

» Capacitacion continua en sistemas de construccion

» Personal idoneo para cada una de las funciones en los procedimientos de

legalizacion de las viviendas



» Buen ambiente de trabajo y comunicacion entre departamentos

» Autogestion

» Capacitacion continua al personal administrativo en cuanto a administracion de

proyectos y area financiera

» EIl personal administrativo y de obra cuenta con los recursos necesarios para

desempefiar sus funciones

> Reeinversién continda.

Debilidades

Las debilidades son aspectos negativos internos de la Empresa que se pueden presentar

en diferentes areas que la conforman. Para la Constructora son las siguientes:

» No se cuenta con una correcta delegacion de funciones.

» No existe supervision en el desempefio de funciones de personal

» Falta de control disciplinario al personal (horarios de ingreso y salida)

» Existen deficiencias en la atencién que se brinda a los clientes

» Inexistencia de investigaciones de mercado para la construcciéon de posibles

proyectos

> No se realizan mediciones de satisfaccién del cliente

» La Constructora no tiene una organizacion orientada a objetivos ( planeacion

estratégica)

Oportunidades



Las oportunidades son situaciones favorables para la industria y que pueden presentarse
a nivel econdémico, social, politico, legal, cultural, competitivo, etc. Para la Constructora

son las siguientes:

» La Constructora contara con los servicios de una Empresa filial para los

acabados

» Créditos Hipotecarios con bajas tasas de interés

» Diversificacion de materiales importados para la construccion y acabados

» Construccién de proyectos en terrenos de alta plusvalia

» Demanda de viviendas va en aumento cada afio

» El pago de terreno en algunas ocasiones se los realiza a través de intercambios
de inmuebles por ejemplo: cuando se adquiere un terreno y se construye un
edificio de cinco plantas, una de ellas es entregada al propietario que ha cedido
su terreno para la construccion.

Amenazas

Las amenazas son situaciones desfavorables para la industria y que puede presentarse a

nivel econdmico, social, politico, legal, competitivo, etc.

» Conjuntos con disefio similares a bajos precios

» Gran numero de ofertantes en el campo

» No existen espacios disponibles para la contraccion de proyectos en la ciudad

Andlisis Interno



Del levantamiento de informacion realizado se determino que las siguientes areas son el
resultado critico, ya que cada una de ellas tiene mucha incidencia en el desarrollo del
producto final, debido a que el resultado de ellas depende el éxito o fracaso del
proyecto, es por eso que las actividades que se describe a continuacién y los conjuntos y
mejoras que se hagan a las respectivas areas se lo hace en los siguientes capitulos.
Se debe recalcar que las actividades que se describen en cada proceso funcionando
actualmente, se las mejorard de acuerdo a la investigacion realizada a otras
Constructoras de la competencia, tomando en cuenta un proceso que tiene una secuencia
I6gica de actividades para cada area y dependiendo de ello se han establecido uno o mas
procedimientos para los capitulos 1V, V, VI y VII.
Planificacion y Evaluacion de Proyectos

» Investigacion de mercado

» Compra del terreno a través de las escrituras de compra — venta

» Evaluacion Financiera
Disefio

» Concurso de Profesionales con la finalidad de obtener el anteproyecto.

» Elaboracion de presupuestos

» Aprobacion del Presupuesto

» Aprobacion de los planos por el Municipio de Quito

» Licencia de declaratoria bajo el régimen de propiedad horizontal

» Recepcidn del fondo de garantia



» Licencia de Construccién de Edificacion.

Comercializacion de los bienes Inmobiliarios

» Lanzamiento del proyecto por los diferentes medios publicitarios

> Venta de las casas

_ Venta en planos

_ Venta durante el proceso de construccién

_ Venta de acabados

Adquisiciones de Materiales para la construccion

» Analisis y aprobacion de proveedores

» Compra de materiales para la construccion

» Entrega y manejo de materiales a la persona encargada de la Bodega

» Cronograma de actividades para la construccion.

CAPITULO 111

3. Direccionamiento Estratégico de la Empresa

Herramienta muy versatil, que permite a los lideres de cualquier organizacion dirigir los

esfuerzos hacia la ubicacién de la entidad respecto a una vision de futuro, es decir, se

trata de una técnica que permite anticiparse racionalmente a los hechos en su funcién de

su naturaleza organizacional.

Actualmente la empresa no cuenta con un direccionamiento estratégico establecido, sin

embargo, se ha realizado un levantamiento de informacion por medio de entrevistas a

los ejecutivos de la Empresa, obteniendo la siguiente propuesta:



3.1. Mision

La mision de Shunshine Home, es brindar un servicio excelente y oportuno a las
familias que buscan su casa ideal, la cual debe encerrar las maravillas que tiene un
hogar y desde luego un buen ambiente y seguridad, contando con una construccion con
excelentes materiales, responsabilidad en las estructuras y acabados de primera que se
conserven como el primer dia, logrando que sus propietarios sientan que junto a
nosotros su inversion realmente ha elevado su estilo de vida, generando una imagen de
confianza hacia nuestros clientes, comunidad y proveedores, para lograr asi que nuestra

Empresa sea lider en el mercado de la construccion.

3.2. Visién

La Visién de Shunshine Home, es constituirse en una Empresa lider en el sector de la
construccién dentro del pais, a través de la oferta de una diversidad de conjuntos
residenciales, con el fin de satisfacer las necesidades de las familias, mas all4 de sus
expectativas en cuanto a calidad, exclusividad, disefio y seguridad, en base a nuestros
recursos humanos, técnicos y financieros, orientados por los principios basicos de la

Empresa.
3.3 Objetivos
Planificacion y Evaluacién de Proyectos
> Realizar las actividades necesarias para determinar segmentos de mercado a los
que se va atender, lugares de compra de terrenos y andlisis financiero de los

mismos.

> Determinara el cumplimiento adecuado de las normas legales para la realizacion

de un proyecto.

Disefio



» Diseflar proyectos arquitectonicos, controlar procesos de disefio, dirigir el

equipo de trabajo, realizar presupuestos y ejecutar estudios complementarios.

Comercializacion de los Inmobiliarios

» Planificar la venta de proyectos en planos, durante y después de la ejecucion del

proyecto, asi como, recopilar informacion a clientes para futuros proyectos.

Adquisicion de Materiales para la Construccion

» Realizar las compras de materias primas, materiales, bienes y servicios

obteniendo productos y servicios de calidad a menor costo

» Evaluar y aprobar proyectos

» Coordinar de la direccion técnica y administrativa de la obra.

» Revisar que los materiales estén en buen estado, actualizar la entrega y la salida
de materiales, controlar el uso correcto de materiales, actualizar el inventario de
materiales.

3.4 Politicas
Marca

= El logotipo de la Compafiia debe ser usado Unicamente para fines relacionados
con el giro del negocio; en casos especiales se solicitara la autorizaciéon por
escrito exclusivamente de la Gerencia.

Personal

= Brindar una imagen impecable a los clientes presentandose todos los dias de

labor, con los uniformes de trabajo limpios y en buenas condiciones.



Facilitar las herramientas de trabajo necesarias para el desempefio eficaz de sus

actividades, tanto a los colaboradores de obra como administrativos.

Salvaguardar la integridad de los trabajadores en obra mediante la entrega de

cascos, guantes, impermeables, seguros de vida, salud y de accidentes.
Los trabajadores deberan entregar a la Compaiiia al separarse del servicio el uso
de sus licencia o vacaciones, todos los enseres, utiles, herramientas,

instrumentos, etc., recibidos para el desempefio de sus trabajo

Todo el personal ya sea administrativo o de obra debe marcar y firmar

personalmente las tarjetas y hojas de control de asistencia.

Entregar el manual de induccién si se realiza un incremento de personal

Capacitar a todo el personal del correcto uso de equipos y materiales.

El personal debe evitar el desperdicio de materiales de trabajo que reciban para

su labor y devolver los que no utilizan.

Cliente

El cliente es primero, puesto que es la clave de nuestro negocio, lo que conlleva
a realizar estudios constantes de las necesidades y requerimientos, de modo que
podamos estar al dia con sus expectativas, Sunshine Home, quiere captar
clientes y conservarlos: familias ecuatorianas o extranjeras residentes en el

Ecuador, cuyas necesidades son un estilo de vida comodo, confortable y seguro.

Buena calidad a un precio razonable; los precios que se ofrecen a los clientes

seran debidamente justificados para evitar confusiones.

Calidad

La calidad es nuestro mejor servicio, la clave de nuestro éxito de hoy y mafiana.



La calidad es la piedra angular del éxito de “Shushine Home”. La confianza se
basa en la imagen de calidad que tiene la empresa y el prestigio que adquirio a lo

largo de los afios por sus altos niveles de calidad

Cada servicio que presta y cada contacto que mantienen con el cliente ayudan a

formar esa imagen

La calidad como ventaja competitiva, mediante la observacion y anélisis de la
competencia y ofreciendo un producto con un valor agregado que marque la

diferencia.

Buscar la maxima calidad sin medir los costos no es garantia de éxito, como
tampoco lo es buscar solamente la reduccién de los mismos. Se obtiene una
ventaja competitiva duradera, si se encuentra el equilibrio entre la mejora de la
calidad y la reduccion de los costos, al buscar el valor éptimo para el

consumidor.

La formacion y el trabajo en equipo son de maxima importancia a la hora de
aplicar normas de alta calidad. Se requiere una formacién continua para
asegurarse que cada dia de las personas entienden su trabajo y estén capacitadas
para llevarlo a cabo. El trabajo en equipo permite lograr resultados mejores que

la suma de los esfuerzos individuales.

Los trabajadores se ven motivados por el compromiso de la direccién en cuanto
a la calidad, por las metas que se fija y por las responsabilidades y
reconocimiento que se les debe dar. La participacion del personal ayuda a lograr

los objetivos en el menor plazo posible.

Todas las unidades estratégicas de la empresa cumplen un papel fundamental a
la hora de ofrecer calidad a los clientes. Esto implica un profundo conocimiento

del servicio que se ofrece, es decir un amplio conocimiento.



» “Shunshine Home” comprobard el progreso a través de escuchar a sus clientes y

medir sus resultados. Las fallas y los errores deben analizarse y corregirse.
Producto
= Los conjuntos habitacionales serdn construccion con excelentes materiales,
responsabilidad en las estructuras y acabados de primera.
= El residente de la obra debe entregar mensualmente avances de la obra.
= El bodeguero debe emitir reportes semanales de consumos de materiales

= Los conjuntos habitacionales se entregaran en la fecha pactada con el cliente.

Ventas

La exhibicion de la casa modelo se realizara sin amoblarla.

» Las viviendas seran entregadas siempre y cuando el cliente haya cancelado la

totalidad del precio establecido.

» Brindar atencion personalizada a todos los clientes que demanden nuestro

producto.

= Proporcionar informacién pertinente para facilitar la apreciacion del producto

por parte de los clientes.

Planificaciéon de Proyectos

= Uno de los factores para encontrar el mercado es la investigacion del terreno y/o
estado de la edificacion antigua en donde se analizara: calidad y estado,
estructura y terminaciones, servicios basicos, sistemas de comunicacion, deudas,

etc.



Investigar la ubicacion geogréfica, estructura del trafico, destino urbano, plan

regulador, medioambiente.

Investigar el entorno, situacion politica y econdmica, potencial esparcimiento,
colegio, relaciones con el municipio, calidad y confianza subcontratistas,

relaciones con otros proveedores.

Diferenciacion

Shunshine Home mantiene la innovacion en cada unos de sus proyectos y como
los clientes lo podran apreciar todos sus proyectos entregados tienen una marca

de exclusividad, no tienen ninguna similitud en sus estructuras.

El cliente tiene la posibilidad de modificar sus casas a su gusto y necesidades en

la etapa de acabados.

La Constructora mantiene un contacto directo con el cliente, quien puede visitar
la construccion y dar a conocer sus puntos de vista en etapas de obra gris y

acabados.

La compafiia tiene la flexibilidad en horario de atencion al cliente, ya que para
personas que trabajan pueden acceder a nuestras instalaciones los fines de

Semana.

Servicio

Shunshine Home ofrece no solo conjuntos innovadores, sino que garantiza sus
estructuras desde el momento de la entrega en un plazo de cinco afios y un afio

en acabados.

La Constructora cuenta con vendedores en planta para personas que desean
visitar la compafiila y vendedores en obra para personas que visitan la

construccién directamente,



= La Constructora brinda confiabilidad en la instalacion de muebles tanto en los
dormitorios, como en la cocina ofreciendo de tres a cinco afios, dependiendo del

Caso.

= Contamos con personal capacitado en atencion al cliente, de manera que el
cliente tiene acceso a toda la informacion necesaria para el conocimiento de cada

uno de los proyectos.

Precio

= La Constructora ofrece facilidades de pago, ya que el cliente puede cancelar la
entrada del precio de la vivienda a plazos y la diferencia se puede cancelar con
un crédito hipotecario, considerando que los créditos a la vivienda se encuentran

con bajas tasas de interés.

= Los precios variaran dependiendo de los requerimientos del cliente, ya que se
presentara una lista de los diferentes servicios con sus caracteristicas y

beneficios y los respectivos valores.

Promocion

= Shunshine Home cuenta con cinco proyectos entregados, lo que constituye uno
de los mejores medios publicitarios, ya que los clientes pueden apreciar y

verificar su trabajo personalmente.

»= Ademas, la Constructora se da a conocer en el mercado, por su publicidad en los
siguientes medios: pagina Web, television, radio, tripticos y vallas publicitarias.

Desarrollo de Mercados

= Shunshine Home Constructora Cia.Ltda. presenta nuevos proyectos ofreciendo a
sus clientes la oportunidad de adquirir departamentos con el lanzamiento de un
nuevo proyecto en el 2008, Paragon al mismo dos nuevos conjuntos

residenciales proximos a ser construidos a disposicion de los clientes en planos.



3.6 Principios y Valores

Principios

Elementos éticos aplicados que guian las decisiones de la Empresa, y definen el

liderazgo de la misma.

Disciplina.- Todo el equipo de trabajo se Shunshine Home tiene que respetar las
reglas establecidas.

Orden.- Tanto el personal como los insumos y materiales deben estar en el

momento y sitio adecuado.

Trabajo en equipo.- La union hace la fuerza, alcanzar metas comunes,

mediante la integracion de todo el personal.

Competitivo.- Realizar las funciones con un valor agregado que permita que el

individuo sobresalga.

Innovador.- Tener una actitud proactiva a la generacion de nuevas tendencias

tecnoldgicas.

Eficiencia y Eficacia.- Ser consistentes en el cumplimiento de los objetivos,

optimizando los recursos.

Mejoramiento Continuo.- Facilita el conocimiento de la experiencia
acumulada de la Empresa, y a su vez permite detectar posibles falencias para

poder resolverlas.

Responsabilidad social.- Todos los miembros de equipo de trabajo, deben
actuar, tanto con ética como con moral, ademas de participar y ayudar en las

iniciativas sociales que ayuden al desarrollo de la comunidad.



»= Entrenamiento.- Preparacion continGa para poder enfrentar oportunamente los

cambios del entorno, siempre guiados por la vision, mision y principios.

= Reconocimiento contindo al logro de la excelencia.- Motivar al personal a ser

cada dia mejores, no solo como personas sino también en su trabajo.

» Oportunidades de empleo sin distincion.- Proveer oportunidades de empleo en

igualdad de condiciones.

Valores

Descriptores morales que muestran la responsabilidad ética y social en el desarrollo de

las labores del negocio.

= Compromiso.- Involucramiento total del personal con la organizacion con el fin

de cumplir con los objetivos de la Empresa.

» Transparencias.- Honestidad en todas las actividades, evitando perjudicar a las

demas personas.

= Efectividad.- Todo el personal debe trabajar integramente en la busqueda de la
calidad para alcanzar la eficiencia y ofrecer un servicio que satisfaga

completamente las necesidades de los clientes.

= Atencion al cliente.- Siempre enfocados a cumplir con atencién y mejoramiento

continuo al cliente, a través de la satisfaccion de sus necesidades.

= Creatividad.- La creatividad involucra tener la capacidad de resolver los
problemas que se presenten y encontrar nuevos caminos para proyectarse hacia

el crecimiento de la empresa.

= Confidencialidad.- Hay que entender que no se puede repartir informacion que
solamente es para la Empresa y se debe orientar al compromiso de mantener la

informacidn en reserva entre las partes involucradas.



=  Cumplimiento.- Adquirido un compromiso entre la Empresa y el cliente, debe

ponderar la realizacion de ese compromiso u obligacion adquirida.

» Responsabilidad.- La responsabilidad debe entenderse como un compromiso a
responder cabalmente por las decisiones y acciones propias que la empresa

adquiere.

= Honestidad.- Buscar, aceptar y decir la verdad en los acuerdos con las partes, y

en el uso de la informacién, garantizando confianza, fidelidad en el cliente.

CAPITULO IV

4. Disefio e implementacion de Procedimientos de Control Interno Administrativo

y Financiera en el area de Planificacién y Evaluacidn de Proyectos.

4.1. Diagnostico de la situacion actual de los procedimientos de Control.

Al area de planificacién y evaluacién de proyectos consta de un procedimiento que se

divide en cuatro procesos, los mismos que se describen a continuacion.

1. Investigacion de Mercado

La empresa Shushine Home Constructora Cia. Ltda. actualmente no cuenta con un
proceso establecido para obtener una correcta informacion de mercado, asi como, un
responsable de ejecutarla, la cual le permite a la Empresa obtener informacién oportuna,
acerca de las especificaciones e informacion del entorno, para establecer parametros de

evaluacion y concesion de posibles proyectos.

Las actividades que se cumple en el proceso de planificacion y evaluacion de proyectos

es el siguiente.

a. Analisis de la ubicacion geogréfica y valor de los terrenos para su posible

compra.



b. Evaluacion de la disponibilidad de servicios bésicos.

c. Investigacion de la oferta de la competencia en proyectos similares a los que

planifican en la Empresa, tanto en los acabados como en materiales utilizados.

d. Consideracion de los requerimientos de los clientes a través de telemercadeo.

2. Compra de terreno a través de las escrituras de compra- venta

Esta responsabilidad esta a cargo del Gerente General y consta de las siguientes

actividades:

a. Contacto con el vendedor para obtener detalles del terreno como:

i.  Metros cuadrados

ii. Linea de fabrica.- especificaciones COS (coeficiente de ocupacion del

suelo) y CUS ( coeficiente del uso del suelo)
iii.  Pago al dia del impuesto predial
iv.  Certificado del Registro de la Propiedad para dar constancia de que el
terreno esta libre de hipotecas o algun fraude por alteraciones a las
escrituras.
b. Revision de la linea de fabrica para comprobar si el terreno es apto para la
construccion que se desea realizar.
c. Determinacion del precio de compra del terreno y formas de pago.

d. Firma de las escrituras entre comprador y vendedor ante un Notario.

e. Legalizacién del bien en el Registro de la Propiedad.



3. Evaluacion Financiera.

Al realizar el levantamiento de la informacion acerca de la elaboracién de proyectos se

realizaron las siguientes observaciones:

a. El Gerente Operativo hace un calculo estimativo del costo del metro cuadrado en

base a sondeos realizados a los terrenos ubicados en el sector.

b. El costo del metro cuadrado de construccion se lo obtiene de la siguiente forma:

i.  Datos histéricos de proyectos anteriores
ii.  Costos de construccion obtenidos de la Camara de Construccion.

c. De la informacién obtenida en el punto a y b se obtiene el costo por metro
cuadrado de construccion, el mismo que es tomado como referencia para obtener

el costo total del proyecto.

d. El precio de venta que se establece para la comercializacion de inmuebles es del
50%; este porcentaje es el que los ejecutivos de Shunshine Home consideran el
requerido para sus edificaciones.

4.2 Evaluacion de los Procedimientos de Control Utilizados

Realizado el diagndstico al area de Planificacion y Evaluacion de Proyectos y a sus
respectivos procesos se identificaron las siguientes novedades:

1. Investigacion de Mercado
= La investigacion de mercado que actualmente se realiza en la

Constructora Shunshine Home Cia. Ltda. es muy deficiente, ya que no

cuenta con personal capacitado para realizarlo, lo cual dificulta obtener



informacion oportuna para la toma de decisiones en propuesta de los

anteproyectos.

= La constructora no cuenta con informacion que permita identificar
claramente cual es su segmento de mercado evitando conocer las

expectativas de los clientes.

2. Compra del terreno a través de las escrituras de compra — venta

= No existen pardmetros que permitan determinar la incidencia del costo del
terreno en el total de la inversion, es decir, si el costo del terreno es mayor al
20% del total de la construccion, el precio de venta sera mas elevado que los

de la competencia.

= Las negociaciones del precio de terreno no tiene sustento en analisis
financiero, como flujos de caja que determinen los posibles ingresos y
egresos en que debe incurrir la Constructora, para poner en marcha del
proyecto, por lo tanto establecer el porcentaje del costo de oportunidad del

mismo.

= EIl precio de venta que se establecen a los inmuebles que pretenden ser

comercializados se los determina sin tomar en cuenta los de la competencia.

= Los proyectos que han sido ejecutados se los han realizado en base de

oportunidades de compra de terrenos o por simple intuicion.
3. Evaluacion Financiera
= No se elaboran presupuestos tentativos que indiquen la inversion aproximada del

proyecto, para poder determinar si se desecha antes de ocurrir en otros costos y

tiempo.



= El presupuesto que se realiza no tiene respaldo de un cronograma que evite
gastos innecesarios por el tiempo ocioso y por fechas establecidas en la entrega

de actividades delegadas.

= Los presupuestos presentados a la Junta General no tienen sustentos de
informacion adecuados, ya que no se realizan las evaluaciones financieras
necesarias y simplemente se los aprueba en base a estimados o referenciales,
tampoco existen parametros minimos en cuanto a porcentajes para la toma de

decisiones financieras.

4.3 Propuesta de Implementacion de los Procedimientos de Control Interno que se

requieren.

Luego de realizar la evaluacion y diagnostico de los actuales procesos que se llevan a
cabo en el area de Planificacion y Evaluacion de Proyectos, se establece el
funcionamiento de los procesos, identificando los casos en donde deberian

implementarse los controles internos.

Para una mejor ejemplificacion de lo indicado se presenta a continuacién un grafico que
detalle dichos procedimientos de control interno que formarian parte de la

implementacion.

MACRO PROCESO DE CONSTRUCCION
DIAGRAMA DE FLUJO No. 1
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Se hace un recorrido el funcionamiento de los procesos que se recomiendan se

implementen:

1. Investigacion de Mercado

La investigacion de mercados es el enfoque sistematico y objetivo para el desarrollo y
suministro de la informacion para el proceso de la toma de decisiones por parte de la
gerencia de mercadeo. En el caso de Shunshine Home Constructora Cia. Ltda., la toma
de decisiones esta a cargo de la alta gerencia.

La informacion que se presenta a continuacion nos sirve como parametro para
determinar el porcentaje de personal en Pichincha que posiblemente pueden demandar
una vivienda y con el correcto trabajo de investigacién de mercado que se va a

proponer, se puede atender esas demandas y a la vez satisfacerlas.

La tenencia de la vivienda es la forma de dominio o de capacidad de usufructo que

tienen las personas, o los hogares en su conjunto sobre la vivienda.

Cabe indicar que el no poseer vivienda, es un problema de los hogares asentados en las
ciudades mas pobladas e importantes del area Urbana del pais, de ahi el alto porcentaje

de la alternativa “en arriendo”, lo que se constituye como demanda insatisfecha.



Cabe mencionar de que lo antes expuesto se puede decir, que las personas que estan
arrendando o en viviendas cedidas son una oportunidad de venta de muebles para las
Constructoras formales, ya que las mismas representan unl19.4% en promedio de la

poblacion de Pichincha que en algin momento requieren vivienda.
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Casa o Villa

Como se puede apreciar en el cuadro la poblacion tiene una mayor atraccion por las
viviendas en casa, lo que para nuestra empresa es favorable, ya que es un segmento de
mercado del cual podemos obtener informacion de sus gustos y preferencias para la

elaboracion de nuestros proyectos.

También se hace necesario detallar el funcionamiento de un subproceso identificado en

el proceso principal y es el siguiente.

Determinacién del segmento

En lo que se refiere a proyectos inmobiliarios Shunshine Home Constructora Cia.

Ltda... ha identificado el siguiente segmento.

El segmento al cual atiende actualmente la Constructora son personas que pagan por
una vivienda entre US$ 65.000 y US$ 90.000 es decir, personas de clase media alta que

deseen vivir en el norte de Quito o valle de Cumbaya.

Para obtener informacion acerca de los lugares de compra, gustos y preferencias de los
consumidores en donde se van a realizar proyectos inmobiliarios, se puede contratar los
servicios especializados de una empresa de investigacion de mercado. A continuacién se

plantea un modelo de la misma.
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De acuerdo a los resultados de la investigacion y dependiendo de los segmentos y de la
localizacion de los mismos, se determinan los requisitos que este segmento demanda

para el futuro proyecto a ejecutarse.

Cabe mencionar que los lugares en donde se han realizado los actuales proyectos se
encuentran ubicados en la parte norte de la ciudad de Quito, en los sectores de
Ponciano, Santa Lucia y Cumbayd, se puede manifestar que la Constructora ha realizado
proyectos en lugares que tienen una demanda importante, debido a que estos se
encuentran localizados en lugares poblados que cuentan con todos los servicios basicos,
tales como: supermercados, centros comerciales, lugares de entretenimiento, hospitales,
colegios, escuelas, etc. Los mismos que proporcionan una buena plusvalia para los

intereses de los futuros compradores.

Antes de realizar la compra del terreno se ha identificado el lugar de compra del mismo,
debe existir una reunion preliminar entre el Gerente General, Gerente Operativo y
Disefador para definir la proyeccion del proyecto

2. Proyeccion del Proyecto

Para realizar la proyeccion del proyecto se debe tomar en cuenta la siguiente

informacion:



= NuUmero de metros cuadros versus habitabilidad

= Incidencia del costo del terreno (Costo del terreno/ No. De viviendas / Precio de

venta de una Vivienda).

Si el resultado del analisis de esta informacion es favorable se realiza el estudio de
factibilidad.

3. Estudio de Factibilidad

Se detallan los subprocesos que se requiere que se implementen:

a. Linea de Fabrica del Terreno

La linea de fabrica es simplemente la division entre los espacios publicos y los
privados, en donde se delimiten las dimensiones del terreno, el mismo que consta de los
siguientes detalles: area del terreno, el lote minimo, frente, fondo, retiros, adosamientos,
coeficiente de la ocupacion del suelo COS, coeficiente del uso del suelo CUS, densidad
neta, afectaciones, usos de zonificacion, atura de construccion, numero de pisos, uso

principal del terreno, usos prohibidos del terreno y observaciones generales.

b. Andlisis de la informacion

Se analizan los siguientes aspectos, en base a las siguientes preguntas:

¢ Qué puede construir?
Residencias

Viviendas de baja densidad
Viviendas multiples

Etc.

YV V VYV V V

» ¢ Qué tipo de vivienda se va a construir?



Considerando el tipo de terreno, el informe de regulacion urbana (IRU) y ubicacion.

» Presupuesto referencial o tentativo elaborado por el disefiador encargado del

proyecto, el mismo que contiene la siguiente informacion:

= Costo el m2 de construccion

= QObras de urbanizacion

» Conocer los requerimientos del cliente utilizando informacion recopilada por el
personal de ventas a clientes actuales y futuros, a través de diferentes medios
tales como: Tendencias del Mercado, Entrevistas personalizadas y grupos

focales.

> Costo Financiero

» Tiempo tentativo

» Precio de venta, el Gerente debe fijar el precio de venta de los proyectos
incrementando al costo de los mismos (costo del terreno + presupuesto) un

porcentaje de utilidad no menor al 15%.

El Gerente analiza toda la informacion y realiza un flujo de caja, para determinar el
Valor Actual Neto (VAN), la tasa de retorno (TIR). Si los resultados son positivos para
los intereses de la Constructora (obteniendo en el Flujo de Caja un TIR de al menos el

10%) se procede a realizar la compra del terreno.
4. Definicién del Proyecto
Antes de realizar la definicion del proyecto y segun lo descrito anteriormente, se efectia

la compra del terreno por parte del Gerente. Adquirido el terreno se procede a la
elaboracion del disefio segun lo descrito en el capitulo V



Cuando el disefio del proyecto definitivo ha sido terminado (revisado, verificado,
validado) se realiza el presupuesto definitivo, tomando en cuenta los siguientes

controles internos.

a. Elaboracién del Cubicaje

El disefiador verifica que la carpeta del proyecto contenga los planos
completos (arquitectonicos, estructurales, instalaciones y detalles) y

elabora el listado de rubros a ejecutar.

= Con la lista de rubros se llena el registro Hoja de Cubicaje, una por cada
rubro, completando la informacion detallada de acuerdo a la unidad

establecida en el rubro.

= Esta informacion es elaborada en un plazo no mayor a 5 dias laborables,

por parte del disefiador.

= Cuando el Gerente Operativo encuentre errores u omisiones en el
cubicaje, estudios complementarios y planos arquitectonicos, esta
informacién es devuelta al responsable, el mismo que realiza las

modificaciones que sean necesarias en tres dias laborables.

A continuacion se establece un modelo de presupuesto propuesto para la empresa

Shushine Home Constructora Cia. Ltda...



Codigo Rubro Unidad | Cantidad | P, Unitario $ P, Total $
1 Mamposteria m2 6,00 88.000,00 528.000,00
2 Enlucido Vertical m2 12,00 45.500,00 546.000,00
3 Meson de cocina ml 1,30 236.000,00 306.800,00
4 Ceramica de meson m2 1,40 137.500,00 192.500,00
5 Puntos de lluminacio pto 2,00 201.250,00 402.500,00
6 Puntos de toma corrie]  pto 2,00 196.750,00 393.500,00
7 Acometida de luz ml 60,00 25.000,00 1.500.000,00
8 Puertas metalicas m2 4,10 321.500,00 1.318.150,00
9 Ventanas metalicas m2 9,70 299.000,00 2.900.300,00
10 Mallas de ventilacion] m2 2,85 105.000,00 299.250,00
11 Vidrio 3 mm m2 9,70 154.000,00 1.493.800,00
12 Pintura de caucho m2 65,00 30.750,00 1.998.750,00
Costo directo 11.879.550,00
Costo indirecto 1.781.932,50
|Total Presupuesto 13.661.482,50]

Plazo ejecucion: 5 meses

Atentamente,

DISENADOR

b. Requisitos en la elaboracion del Presupuesto

Los precios unitarios que alimentan el Presupuesto son obtenidos a travées de
una hoja electrénica elaborada en Excel; debe existir un registro de precios
unitarios por cada rubro. Los precios de los materiales con los cuales es
alimentada la plantilla de Excel son proporcionados por el rea de compras.

Los rendimientos con los especialistas, el disefiador alimenta la plantilla de

Excel son los tomados en obra por el residente de obra, segun los controles

de rendimientos.

De acuerdo con el tipo de obra a ejecutarse se considera un porcentaje de
imprevistos el mismo que tiene como base para el calculo el costo directo

total del proyecto.

Los costos indirectos del proyecto son un porcentaje de los costos directos y

determinados por el Gerente.



La suma de los costos directos e indirectos dan como resultado el valor del
presupuesto total de la obra a ejecutarse.

Cuando el presupuesto ha sido concluido, este es entregado al Gerente
Operativo para su revision y posteriormente al Gerente General para su
aprobacién. En caso de existir ampliaciones o reducciones en el presupuesto,
este es devuelto al disefiador para su modificacion, en algunos casos se
puede ver afectado el disefio del proyecto y esta modificacion la realiza el

area de Disefio y el proceso nuevamente vuelve al inicio.

c. Manejo del Presupuesto

Aprobado el presupuesto, se extiende una copia al Gerente Operativo y
Residente de Obra.

En caso de que existan rubros no contemplados en el presupuesto por
omisiones, cambios de especificaciones o disefio del residente de obra o
disefiador, comunican mediante memo al Gerente para elaborar el respectivo

adendum al presupuesto.

5. Elaboracion del Cronograma

Aprobado el presupuesto se realiza la Hoja del Cronograma, la misma que es elaborada

por el Residente de Obra.

La Hoja del Cronograma es llenada a través de barras GANT, las mismas que

deben sefalar el periodo de ejecucion y contener el porcentaje de avance
programado por semana hasta completar el 100% de avance por rubro. La Hoja

del Cronograma debe ser entregada para su aprobacion al Gerente Operativo.

Con la hoja del cronograma y porcentajes sefialados en las barras por cada rubro.
El Gerente Operativo procede a valorarlo econémicamente, tomando como base

el valor total del presupuesto aprobado, este trabajo se lo realizara en los 3 dias

laborables siguientes a la aprobacion del plazo de ejecucion.



= En caso de que el Gerente o cuando el proyecto ya ha sido comercializado en
planos segun lo descrito en el capitulo VI y el cliente solicite la ejecucion de
rubros extras no contemplados en el presupuesto inicial aprobado, el
Coordinador de ventas, solicitara mediante un memo al disefiador elaborar el
presupuesto de dichos rubros para su aprobacion, el mismo que es entregado en

un plazo de 2 dias laborables al cliente.

A continuacion se presenta un registro que sirve de control interno para el area que se

esta analizando, el mismo que es revisado por parte del Gerente General.

Control para la Planificacion y Evaluacion de Proyectos

=g

Descripcion No
Investigacion de mercado
Incidencia del Costo del Proyecto
menor o igual al 20%

Revision de la linea de fabrica
Elaboracion del Flujo de Caja
TIR mayor al 10%

Margen de utilidad mayor al 15%
VAN positivo

Compra del terreno

Elaboracion del Cronograma
Elaboracion y aprobacién del
presupuesto

N
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Observaciones: Si todas las actividades han sido realizadas se puede pasar a la etapa

del disefio.

Gerente General

Todos los puntos del registro son positivos se procede a iniciar la etapa, caso contrario

se realiza la actividad que no se haya completado o quedo inconclusa.



CAPITULO V

5. Disefio e Implementacion de Procedimientos de Control Interno Administrativo

al area de Diseno.

5.1 Diagnostico de la Situacion actual de los Procedimientos de Control.

Actualmente en el area de Disefio se realizan siete procesos importantes que describen

la elaboracion de proyectos de disefio, los mismos que se detallan a continuacion:

1. Concurso de Profesionales con la finalidad de obtener el anteproyecto

La empresa cuenta con una base de datos profesionales (arquitectos) que han
participado en proyectos anteriores, a los cuales se les participa la idea de presentacion
de los anteproyectos. Cabe recalcar que los arquitectos seleccionados cumplen con el
perfil profesional adecuado y el carné otorgado por el Colegio de Arquitectos de
Pichincha.

Existen dos posibilidades de contratacion de Arquitectos, asi tenemos:

a. Seleccion del Arquitecto por conocimiento de su trabajo.

i.  Contactar al profesional para poner en su conocimiento el nuevo proyecto a

realizarse.

ii.  Proporcionar las especificaciones para que se proceda al disefio del
anteproyecto.

iii.  Recepcion de la carpeta con el anteproyecto.

iv.  Evaluacion y analisis del anteproyecto ante la Junta General de Socios.

v.  Poner en conocimiento del profesional y proceder a la celebracién del contrato

por servicios profesionales.



Vi.

Vili.

Presentar las sugerencias o cambios en caso de que la Junta General de socios lo

amerite.

Elaboracion de los planos definitivos para poner en marcha el proyecto.

b. Participacion por concurso para seleccionar el mejor anteproyecto

Vi.

Participar a los profesionales que consten en la base de datos para que ingresen

al concurso voluntariamente.

Proporcionar las especificaciones para que se proceda al disefio del

anteproyecto.

Recepcién de carpetas con anteproyectos.

Evaluacion y analisis de los anteproyectos ante la Junta General de Socios.

Poner en conocimiento del profesional ganador y proceder a la celebracion del

contrato por servicios profesionales.

Elaboracidn de los planos definitivos para poner en marcha el proyecto.

Con el disefio de los planos arquitectonicos definitivos, se procede a la realizacion de

los planos complementarios como son:

Estudio de Suelos.- En este estudio se definen especificaciones técnicas acerca de la

composicion del mismo, para determinar si se puede hacer mejoramiento del suelo o si

no se requiere ninguna actividad adicional para empezar la edificacion del proyecto.

Planos estructurados.- Comprenden aquellas especificaciones técnicas del plano

arquitectonico, en relacion al calculo matematico de la planilla de hierros que se usara

para levantar la edificacion propuesta.



Planos de instalaciones sanitarias.- Que se refiere al disefio hidro — sanitario de la

edificacion propuesta y los materiales que se requieren para las mismas.

Planos de instalaciones eléctricas.- Que se refiere al disefio eléctrico de la edificacion
propuesta y los materiales que se requieren para la misma, asi como las especificaciones

técnicas de las instalaciones que se requieran.

Se debe tomar en cuenta que en cada plano deben constar las firmas de los responsables

con las fechas de elaboracion de las mismas.

Realizado el proceso antes mencionado, se procede a la contratacion de un Ing. Civil y
si es el caso la contratacion de Ing. Electrénicos, Sanitarios y en Telecomunicaciones de

acuerdo al siguiente procedimiento:

a. Contratacion por recomendacion del Arquitecto a cargo del proyecto.
Contratacion del personal que consta en la base de datos.
c. En el caso de no existir disponibilidad de personal se procede al

reclutamiento del personal por los diferentes medios de comunicacion.

2. Elaboracion del Presupuesto.

Esta actividad es uno de los pilares mas importantes dentro de la realizacién de los
proyectos, en vista de que este se plasma la inversion requerida, tanto de mano de obra,
materiales, maquinaria y gastos necesarios para la preparacion del terreno, previo al

inicio de la construccion.

El presupuesto es un detalle minucioso de cada uno de los desembolsos a realizarse en
la consecucion de los proyectos de la Empresa. En Shunshine Home Cia. Ltda. se

elaboran dos tipos que se detallan a continuacién:

a. El presupuesto de obra civil, el mismo que es elaborado por el Arquitecto
encargado del disefio arquitectonico del proyecto.

i.  Calculo del cubitaje (divisién en metros cubicos) del total del terreno.



ii.  Estimacion de la maquinaria a utilizarse para la preparacion del terreno.

iii. Valoracion de los recursos, tanto materiales, humanos, como

tecnoldgicos.

iv.  Obtencion del costo global de los recursos que intervienen.

b. Elaboracién de un presupuesto de acabados de primera, elaborado por el Gerente
Operativo, en base a criterios de proyectos anteriores y requerimientos de los

clientes.

3. Aprobacion del Presupuesto

Elaborados los presupuestos, tanto de la obra civil como de acabados, se procede a la
consolidacién en un presupuesto general, previo la revision y cruce de informacion de
los precios propuestos, con los establecidos en el Boletin o Manual de Costos de la
Cémara de la Construccion, el mismo que sera enviado para su revision, aprobacion y

autorizacion por parte del Gerente General y la Junta General de Socios.

4. Aprobacién de los Planos por el Municipio de Quito.

Este procedimiento esta establecido por el Municipio de Quito, ya que es el organismo
encargado de la aprobacion de los planos. A continuacién se detallan los requisitos que

debe seguir:

» Formulario de aprobacién de planos para edificacion con el registro de datos y

timbres.

= Informe de Regulacion Metropolitana (IRM) actualizado.

» Dos juegos de planos arquitectonicos, escala 1:100 — 1:50, con cuadro de areas,
graficado en la primera lamina del proyecto, conteniendo; area del lote, area de
construccién en planta baja, porcentaje de COS, area util total de construccion,

porcentaje de CUS, area bruta de construccion total, area de vivienda, area de



comercios y oficinas, area de estacionamientos, areas comunales, nimero de

unidad de vivienda y numero de estacionamientos.

= En caso de construir con préstamo hipotecario, adjuntar 3 juegos adicionales.

= Comprobante de pago del 1 x 1000 a colegios profesionales.

= Comprobante de pago del impuesto predial correspondiente al presente afio.

= Escrituras del terreno o la promesa de compra — venta notariada e inscrita en el

Registro de Propiedad.

= Copias del carné del Registro Municipal y registro profesional.

= Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion actualizada, o

certificado de exencidn del propietario.

= Certificados otorgados por la EMAAP que establezca la dotacién de servicios

(agua potable y alcantarillado)
5. Licencia de Declaratoria bajo el régimen de Propiedad horizontal.
Formulario suscrito por el o los propietarios y el profesional, Arquitecto o Ingeniero
Civil, quien debe declarar ante el funcionario municipal que la informacion contenida
en el mismo y sus anexos se ajustan a la verdad y cumple con la normativa vigente
sobre la materia. La firma del profesional Arquitecto o Ingeniero Civil constante en este
formulario debe ser reconocida por un Notario Publico.
A continuacion se detallan los registros que se deben seguir ante el Municipio:

= Escritura de adquisicion del inmueble inscrita en el Registro de Propiedad.

= Certificado de gravamenes actualizado.



Acta de Registro original o copia certificada y planos arquitectonicos o Acta de
Registro de reconocimiento de edificaciones existentes.

Cuadro de alicuotas y areas comunales que contenga unica y especificamente las
fracciones correspondientes del total de las &reas de uso privado y susceptible de
individualizarse. A las areas de uso comunal no se asignaran alicuotas, debiendo

constar de manera detallada la superficie y destino.

Original o copia certificada de Planos arquitectonicos aprobados vigentes o con
Permiso de Construccion, para el caso de proyectos aprobados antes de la

vigencia de la presente ordenanza.

6. Recepcion del fondo de garantia

Lista de requisitos exigidos por el Municipio:

Garantia bancaria o péliza de seguros del propietario.

Planilla por fondo de garantia original, dirigido al Tesorero Municipal.

Copia del informe de aprobacion de planos.

Copia del comprobante de pago del impuesto predial correspondiente al presente

afo.

7. Licencia de Construccion y Edificacion

Lista de especificaciones exigidos por el Municipio.

Formulario de permiso de construccion con el registro de timbres y datos.

Informe de aprobacion de planos arquitecténicos (original o copias certificadas)

Un juego de los planos arquitectonicos ( original o copia certificada)



= Dos juegos de planos estructurales con el registro de firmas profesionales.

= Dos juegos de planos de instalaciones eléctricas e hidrosanitarias con el registro

de firmas de profesionales

= Comprobante de pago para la construccién, a los colegios profesionales.

= Comprobante de depdsito por fondo de garantias.

= Comprobante de pago por aprobacion de planos

= Comprobante de pago del EMAAP por instalacion de los servicios.

= Hoja estadistica de construccién

= Copia del carné del registro municipal y registro profesional del Constructor y
Calculista.

= Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion actualizada.

= Para 4 pisos 0 mas, informe de estudio de suelo y subsuelo de mas de 2.5 mh.

Memora del célculo estructural.

= Carta de pago del impuesto predial correspondiente al presente afio.

5.2. Evaluacién de los Procedimientos utilizados.

Realizado el diagnostico al area de Disefio y a sus respectivos procesos se han

identificado las siguientes novedades:

1. Concurso de profesionales con la finalidad de obtener el anteproyecto.

Del diagnostico realizado a este procedimiento se encontraron las siguientes diferencias:



La Constructora no cuenta con personal a cargo de la contratacion y evaluacion

de profesionales que prestaran sus servicios en los diferentes proyectos.

Carencia de una base de datos adecuada del posible personal que se pueda
contratar en caso de necesitar sus servicios, dificultando la disponibilidad

inmediata de informacion.

No existen parametros establecidos que permiten evaluar el profesionalismo de

los posibles candidatos a ser contratados.

2. Elaboracion del Presupuesto.

Los presupuestos definitivos que se realizan no se basan en presupuestos
referenciales que faciliten el calculo correcto de los valores aproximados de la

inversion que se va a realizar.

Los rubros que constan en el presupuesto se toman en cuenta solo desde la etapa
de construccion y no se toma en cuenta la planificacion, la evaluacion, etc., lo

que no permite conocer el valor real de los gastos que se van a realizar.

No se realizan cronograma que vayan a la par con los presupuestos para poder
identificar cuanto tiempo y dinero se necesita aproximadamente, lo que causa

desfases grandes entre lo presupuestado y gastado.

3. Aprobacion del Presupuesto.

Previo a la aprobacion de planos, la Constructora no consigue una revision por
parte del Municipio, ya sea el plan masa o al anteproyecto, lo que puede
ocasionar inconformidades cuando se presentan los planos definitivos al

Municipio.

La Junta General de Socios son los encargados de aprobar el presupuesto, sin

embargo, no tienen ninguna referencia de valores para poder aprobarlos, es



decir, que confian ciegamente en el Arquitecto o comparan los precios con los

establecidos con el mercado.

= El presupuesto aprobado no es entregado al responsable de compras, para que

este puede controlar las compras del proyecto en base a los rubros establecidos.

= No se realiza un analisis de precios unitarios lo que afecta la elaboracién de

futuros presupuestos.

4. Aprobacion de los planos por el Municipio de Quito.

Previo a la aprobacion de planos. La Constructora no consigue una revision por parte
del Municipio, ya sea el plan masa o al anteproyecto, lo que puede ocasionar

inconformidades cuando se presentan los planos definitivos al Municipio.

5.3 Propuesta de Implementacion de los Procedimientos de Control Interno que se

requieren

Luego de realizar la evaluacion y diagnostico de los actuales procesos que se llevan a
cabo en el area de Planificacion y Evaluacion de Proyectos, se establece el
funcionamiento de los procesos, identificando los casos en donde deberian

implementarse los controles internos.

Para una mejor ejemplificacién de lo indicado se presenta a continuacion un grafico que
detalla dichos procedimientos de control interno que formarian parte de la

implementacion.



Control Interno No. 1
1. Informacion Previa del proyecto
A continuacion se describen los controles internos que se deben considerar:
= Cuando el proyecto lo requiere el Disefiador o su Delegado al iniciar el disefio
arquitectonico del mismo, debe solicitar los servicios basicos del proyecto
(factibilidades de agua, luz teléfono, etc.)
= En caso de que el proyecto arquitectonico a desarrollarse no requiere la
aprobacién municipal, se debe hacer por lo menos una revision en el Municipio

en la etapa del anteproyecto.

= Dependiendo del proyecto a desarrollarse, primero se aprobaran los planos

arquitectonicos y luego los estructurales para los permisos de construccion.

INFORMACION PREVIA DEL PROYECTO

Nombre del proyecto: Brisston

No. | Descripcion Si | No
1 | Disponibilidad de servicios basicos X
2 | Revision del Anteproyecto por el Municipio X
3 | Aprobacidn de los planos arquitectonicos X
4 | Aprobacion de los planos estructurales X

El Gerente Operativo comunica al Disefiador el nuevo proyecto a disefiarse, indicandole

las caracteristicas de los mismos, y el perfil de los clientes potenciales.

El disefiador se retne con el Gerente Operativo en una revision inicial en donde se

define los siguientes puntos:



= Presentacion de los profesionales de la Empresa que van a participar en el

proyecto.

= Especificaciones del proyecto tales como: ubicacion, area, orientacion.

» NuUmero de usuarios y sus caracteristicas

= Posibilidades econémicas

= Necesidades especiales de los usuarios

= Actividades a las que va ser destinado el espacio

= Preferencias estéticas del cliente: volumétrica, estilo, color

Preferencias constructivas.

2. Realizacion del cronograma del disefio

El disefiador procede a elaborar el cronograma correspondiente, segun este formato:

Cronograma de Disefio ( Anexo A)

En este cronograma se incluye proyectos nuevos de arquitectura (conjunto de viviendas
individual y colectiva, edificaciones de equipamiento urbano, edificios de
administracion, edificios comerciales, bodegas, edificios culturales, urbanizaciones,

plazas, parques y espacios publicos)

Los proyectos de arquitectura en edificaciones existentes (restauracion, rehabilitacion,
remodelacion y ampliacion) que modifiquen o creen por lo menos una tipologia
arquitectonica completa, tales como unidad de vivienda de comercio, de administracion,

etc.



Se realiza una reprogramacion de cronograma cuando las actividades a realizarse dentro
del cronograma se encuentren afectadas por circunstancias especiales que no competan

directamente con el disefiador o al equipo de disefio tales como:

= Cambio de requerimientos de disefio por parte del Gerente Operativo.

= Cambio de actividades por disposicién de la Gerencia

= Cambios de disefio por informacion errada entregada al Disefiador por parte del
Gerente Operativo o Gerente General.

= Retrasos por trdmites municipales.

= Otros.

Esta reprogramacion es aprobada y autorizada por el Gerente.

3. Investigacion

Con los datos y el plan de trabajo (cronograma), el Disefiador procede a la etapa de

investigacién considerando los siguientes elementos cuando aplique:

i. Fase Teodrica

Conocimiento de las actividades que se efectlen en el proyecto a disefiarse por medio

de bases tedricas y analisis de las mismas.

ii.  Estudio del medio
Medio Fisico.- Documentacion bésica urbana (IRU, factibilidades, afectaciones, otros),
recopilacién de informacién del medio fisico urbano- arquitecténico, estudio de suelos,
y cuando el disefiador considere necesario levantamientos topograficos, fotografias,

factibilidades, etc.

La documentacion necesaria para elaborar el estudio del medio fisico se encuentra

debidamente detallada a continuacion.

Control Interno No. 2



ESTUDIO DEL MEDIO

1. Requisitos Municipales para tramites Varios

La informacion que se presenta a continuacion es un detalle mas amplio con registros

incluidos de lo que se indico en el diagnostico

a. Recopilacion inicial de documentos

= IRM (Informe de Recopilacion Metropolitana)

» Formulario Municipio

= Escritura

= Cedulay paleta de votacion actualizada del propietario
= Croquis de ubicacion

= Pago del impuesto predial

= Carnéy Registro Profesional

Si el IRM indica que el lote no tiene servicios se debe obtener las factibilidades de

acuerdo al siguiente detalle:

= Empresa Municipal de Alcantarillado y Agua Potable Formulario de la EMAP

= Empresa Eléctrica Quito: Solicitud en papel simple

Si el IRM indica que se solicitara Replanteo vial, se debe obtener el mismo.

= |RM (Informe de Recopilacion Metropolitana)

= Formulario Municipio

= Escritura

= Cedulay papeleta de votacion actualizada del propietario

= Croquis de ubicacion

= Levantamiento topogréafico si la Administracion lo requiere

= Planos de ubicacion en escala 1:25000 (parroquias)



Con estos documentos y datos se realiza el proyecto.

2. Aprobacion de Planos

* Formulario Municipio

= |RM ( Informe de Regulacion Metropolitana)

= Dos juegos de planos

= Escrituras

» Cedulay papeleta de votacion actualizada del propietario
= Carné y registro Profesional

= Factibilidades ( si se requiere)

= Replanteo vial ( si se requiere)

= Pago del 1x 1000 a los Colegios de Profesionales.

Casos Especiales.
= Si se requiere adosamiento se aflade una autorizacion notariada del vecino (

convenio de adosamiento)

= Si el proyecto tiene mas de cuatro pisos o alberga mas de 25 personas se

requiere de un informe con el visto bueno emitido por el Cuerpo de Bomberos.

= Si el proyecto tiene incidencia ambiental se necesita la probacién del impacto

ambiental.

= Cuando el proyecto difiere en el uso del suelo, que contempla el Informe de
Regulacion Metropolitana (IRM) se requiere un informe de compatibilidad del
uso del suelo.

3. Cuerpo de Bomberos

a. Solicitud de visto bueno



Dos juegos completos en Sistema de Prevencion y Control de Incendios, con la

firma del profesional responsable

Memoria técnica del sistema de prevencién y control de incendios con la firma

del profesional.

La documentacion que ira al Municipio de Quito, en la que se incluira un juego

de planos del Sistema de Prevencién y Control de incendios.

4. Informe Ambiental

a.

Carta dirigida a la Direccion metropolitana de Medio Ambiente

Formulario de la Direccion Metropolitana de Medio Ambiente

IRM (Informe de Regulacién Metropolitana)

Dos juegos con planos del proyecto.

Compatibilidad del uso del suelo.

Carpeta Municipal con la documentacién requerida.

Informe ambiental del proyecto elaborado por un Técnico, Ingeniero Ambiental.

Certificado de no tener impedimento legal para la ejecucion del proyecto del
Comisario del Municipio de Quito.

5. Compatibilidad Uso del Suelo

o &

o

Solicitud
IRM (Informe de Regulacién Metropolitana)
Memoria técnica del proyecto.

Implantacion — Ubicacion



e. Pago del impuesto predial

f. Cedulay papeleta de votacion actualizada del propietario.

g. Carnéy Registro del Profesional.

Segun la magnitud, caso y caracteristicas del proyecto se debe averiguar en el

Municipio la documentacion que le haga falta.

6. Permiso de Construccion

a. Formulario del Municipio para permiso de construccion

b. Informe de aprobacion de planos

c. Pago de aprobacién de planos

d. Memoria técnica del calculo

e. Dos juegos de planos de instalaciones

f. Pago del Fondo de garantia.

g. Hoja estadistica INEN

h. Cédulay papeleta de votacion actualizada del propietario

i. Carné y registro del profesional

J. Pago ala EMAP por contribucion e instalacion del servicio.

k. Pago por construccién a Colegios Profesionales.



= Colegio de Arquitectos

= Carpeta Completa

» Formulario del Colegio de Arquitectos para la construccion.

= Colegio de Ingenieros Civiles

= Planos arquitectdnicos Aprobados

= Informe de planos aprobados

» Dos copias de planos estructurales

» Formulario de permisos varios

7. Planos Modificatorios y Ampliatorios

En caso de existir cambios en la obra se procede a legalizar los mismos:

Vi.

Vii.

viii.

Formulario Municipal de aprobacion de planos

Memoria de cambios

Informe y juegos de planos aprobados

Dos copias de los planos con los cambios y/o modificaciones

Autorizacion de condominios en caso de propiedad horizontal

Pago de impuesto predial

Pago a los colegios de profesionales



ix. Cédulay papeleta de votacion actualizada del propietario

X.  Carné y registro del profesional

xi.  Certificado del registrador de la propiedad.

=  Formulario

= Escritura

Casos Especiales

= Si la ampliacién compromete la estabilidad se requiere de un informe técnico

autorizando los cambios.

= Si la ampliacién supere el 1/3 del total se requiere un informe del Cuerpo de

Bomberos

8. Propiedad Horizontal

i.  Formulario Municipal

ii.  Informe de aprobacion de planos

iii.  Un juego de planos aprobados

iv.  Un original y dos copias de cuadro de alicuotas, linderos y areas comunales

v.  Escritura certificada del Registrador de la propiedad

=  Formulario

= Escritura

vi.  Pago Predial

vii.  En caso de la Empresa se requiere la copia del nombramiento del Representante

Legal.



9. Permiso de Habitalidad y Devolucion del Fondo de garantia.

Vi.

Vii.

Formulario Municipal

Informe de aprobacion de planos

Un juego de planos aprobados

Permiso de Construccion

Original de pago del Fondo de garantia

Cédula y papeleta de votacion actualizada del propietario

Si se requiere la devolucion en efectivo se adjunta una solicitud a la Direccién

General Financiera por escrito y con timbres.

10. Aprobacién Subdivisiones

Formulario Municipal

IRM (Informe de Regulacién Metropolitana)

Escritura

Certificado del Registrador de la propiedad

=  Formularios

= Escrituras

Informes de factibilidad de servicios basicos ( si las propiedades no cuentan con

estos servicios)



Vi.

Vii.

viii.

Pago del impuesto predial

Seis copias de los planos de la propuesta urbanistica

En caso de proyectarse calles o pasajes se aflade un cronograma valorado de

ejecucion de obras de infraestructura

Cédula y papeleta de votacion actualizada del propietario

Carné y Registro del Profesional.

11. Cancelacion Hipoteca

Vi.

Vil.

viii.

Solicitud papel simple

Certificado del Registrador de la propiedad
Formulario

Escritura

Pago del Impuesto Predial

Certificados de las Empresas de la entrega recepcién definitiva de las obras
exigidas

Copias de los certificados de luz, agua y alcantarillado.
Croquis de ubicacion
Cédula y papeleta de votacion actualizada del propietario

Escritura

En caso de que el proyecto necesite levantamiento arquitectonico, el Disefiador es el

responsable de delegar o contratar a las personas que se encargan del levantamiento.

Cuando el Disefiador no ejecute personalmente el levantamiento arquitectonico, debe

hacer una visita de control para constatar que los datos del plano levantado coincidan



con la obra fisica, registrando con firma y fecha en el mismo plano como constancia de

su conformidad.

Medio Social.- Caracteristicas de los usuarios (cantidad, edades, etc.) segun lo

mencionado en el puntol de la etapa de investigacion.

3. Repertorio

Recopilacion de ejemplos de disefio arquitecténico de obras del mismo género o

similares realizadas a nivel nacional o internacional. Ejemplo: libros, Internet o visitas

de obras.

4. Programacion

Se realiza la programacion segun formato descrito a continuacion:

PROGRAMACION

PROYECTO : BRISSTON

DISENADOR: Arg. Patricio Chavez

FECHA : 2008 /01 /12



PROGRAMACION DE AREAS:

Zona Espacio No. Cant. area (mz2) Total
Usuarios
Social Sala 6 1 10 10
Comedor 6 1 10 10
Intima Dor. Master 2 1 12 12
Dorm 1 Ya 1 11 11
Dorm 2 ) 1 11 11
Servicio Bafio Master 2 1 4 4
Bafio 2/3 1 3.4 3.4
Completo
Cocina/Mag. 2 1 9.5 9.5
TOTAL 70.9
Circulacién 5.6
(%)
Paredes 4.9
(%)
TOTAL 82 m2
Disefiador

Espacio: Los distintos ambientes que lo conforman

No. Usuarios: El No. de personas que lo utilizan

Cantidad: La cantidad de espacios que necesita en el proyecto

Area: Representa la superficie que ocupa el espacio, representada en metros cuadrados.

Total: El total de metros cuadrados del espacio

En caso de ser necesario, el Disefiador elabora graficos de apoyo que oriente al cliente

para la validacion del mismo.




5. Ejecucion del Plan Masa

Cuando el Proyecto requiere el Plan Masa, los elementos de presentacion del mismo se

establecen a continuacion:

Control Interno No. 3

CONTENIDO MINIMO PROYECTOS

1. PIAN MASA

» Implantacion General

» Ubicacién

» Cuadro de areas

» 1 Corte minimo, dependiendo del Disefiador, este puede ser longitudinal o

transversal.

2. ANTEPROYECTO

» Ubicacion ( Ingreso al Municipio)

» Implantacion

» Cuadro de areas

> Plantas

» Cortes ( minimo 1 para el cliente/ 2 para el Municipio)

» Fachadas (minimo 2)



» Maqueta, perspectivas, modelo 3D ( por lo menos uno de estos elementos en

proyectos nuevos)

3. PROYECTO

> Ubicacién

» Implantacion

» Cuadro de areas

> Plantas

» Cortes ( minimo 2)

» Memoria descriptiva ( en los proyectos que exige el Municipio)

» Maqueta, perspectivas, modelo 3D (opcional)

La presentacién de un cuadro de areas, se basa en el siguiente ejemplo:

Planificacién: area del Terreno Densidad Neta
D103-80 11638 M2
COS PB 80% COSOP.240% | | = hab/Ha
Piso area Bruta area no area Util
Computable
Estacion
1 180 18 - 164
2 180 18 - 164
Total 360M2 | e M2 | - 328 M
No. ---------- M2 2
CUS ---—-------
Total é&rea no
Compatible
------------- M2




NOTAS

1) No se permiten locales habitacionales en subsuelos.

2) De no coincidir las areas de los planos con la de los planos, estos son
rechazados.

Proyectos de Aumentos o Modificaciones

En caso de alteraciones, reconstrucciones y reparaciones, los planos comprenden las

partes nuevas como las secciones afectadas del edificio existente.
En estos planos se destacan las intervenciones de la siguiente forma:

= Demoliciones, color amarillo

= Construccién nueva, color rojo

= Construccion sin demoler, sin color
Nota: A los planos del Plan Masa, Anteproyectos o Proyectos definitivos, se les debe
adjuntar los documentos necesarios para su aprobacién segun sea el caso. Duchas listas
se encuentran en la Guia de Tramites Municipales — Municipio de Quito.

6. Presentacion del Plan Masa al Municipio

Cuando sea necesario para proyectos de gran magnitud, como conjuntos habitacionales

u otros se presenta al Municipio de Quito el Plan Masa.
7. Elaboracion del Anteproyecto y Asesoramiento Técnico
Los elementos de presentacion de este se establecen segun lo indicado en el control

interno No.3, sefialado y los items que apliquen, segun registro de la lista de Control de

Proyecto.



En el transcurso del Anteproyecto se debe tener el asesoramiento de profesionales que

sean especialistas en varias areas como:

» Tecnologias constructivas
= Estudio estructural

= Estudio acustico

= Estudio hidro — sanitario
= Estudio de suelos

= Impacto ambiental

= Otros.

Ademaés en caso de ser necesario se investiga con proveedores de los materiales técnicos

que se van a utilizar en el proyecto, asegurandose de calidad, variedad y costo.

Nota: Cuando se requiere se utiliza el registro Listado de Servicios Prestados o
Profesionales Calificados, que contiene los datos de profesionales en las ramas antes

mencionadas.

Control Interno No.4

Para la contratacion de los diferentes profesionales se requiere la Empresa se utiliza el

siguiente control interno

La contratacion de estudios complementarios se realiza, cuando se han receptado las
observaciones en caso de existir los planos arquitectdnicos por parte del Municipio, con

la autorizacion del Gerente.
i.  Determinacion del trabajo a realizar
ii.  Recopilacion de informacion de profesionales, que han trabajado en Shushine

Home Cia.Ltda. en base al registro Listado de Servicios Prestados o

Profesionales Calificados.



iii.  Cuando requiera de nuevo profesionales para realizar estudios complementarios,

se selecciona de acuerdo a lo indicado en el siguiente registro:

Shushine Home HOJA DE CALIFICACION
SERVICIOS
PROFESIONALES

CODIGO
DIS01F02

| FECHA :2008/12/01 |

| NOMBRE: Ing. Bladimir Chico

| ESPECIALIDAD: Ing. Civil

| DIRECCION: AV. La Prensa No. 540

| TIPO DE TRABAJO A REALIZARSE: Calculo Estructural

| TELEFONO: 2455 —852 FAX: 2541 -854 CELULAR: 096005028

PERFIL TECNICO

NO

OBSERVACIONES

Cumple Idoneidad técnica Requerida

Muestra sélida conocimientos del tema

Cuenta con Experiencia

Ha realizado trabajos similares anteriormente en los
ultimos 3 afios

Disponibilidad de tiempo para trabajar con Shushine
Home

Garantiza el trabajo realizado

Cuenta con soportes su Curriculo Vital

Calidad de trabajos anteriores efectuados (visitas)

XXX X|  X[X[X|x|»

Nota: El profesional contratado debe cumplir con todos los requerimientos para que se

pase a formar parte del listado de Servicios Prestados o Profesionales Calificados.

Puede adjuntarse cualquier documento de respaldo.

Gerente Operativo

iv.  Determinacion del profesional que ejecutara el estudios complementario

v.  Entrega de la documentacién al profesional seleccionado.

vi.  Elaboracién del contrato por la ejecucion de los estudios, donde se establecen

plazos, montos, etc.

vii.  Cuando el Gerente Operativo solicite requerimientos referentes a instalaciones

especiales, alguna distribucién especifica de luminarias. Toma corrientes, etc.




viii.  Recepcidn del estudio complementario

iX.  Revision del estudio complementario la misma que consiste en lo siguiente:

= Revision Planos Estructurales

El disefiador revisa aspectos de forma, es decir, comparacion de planos arquitectonicos
con planos estructurales, revisa las planillas de hierro y niveles y revisa aspectos

formales de calculo estructural

= Revision Planos Eléctricos

El Ing. Civil contratado realiza una revision técnica de los planos eléctricos y cuando se
requiera realizar alguna instalacion especial, este debe validarse dicho plano con su

firma.

El disefiador revisa aspectos de forma, es decir, comparacién de planos arquitectonicos

con planos eléctricos.

=  Revision Planos Hidrosanitarios

El disefiador arquitectonico revisa aspectos de forma, es decir, comparacién de planos
arquitecténicos con planos hidrosanitarios. El Ing. Civil contratado revisa la parte

técnica del plano hidrosanitario.

Los responsables de las revisiones mencionadas anteriormente, deben dejar constancia

de que han realizado la revision en el Registro Revision de estudios Complementarios.

En caso de existir observaciones, el Disefiador reporta las mismas al profesional para su

solucién.

1. Al final de cada estudio complementario, el Gerente Operativo, 0 sea el
profesional, revisa tomando en cuenta la calidad del trabajo, el cumplimiento de
los plazos. Si el profesional esta satisfecho ese trabajo es tomado en cuenta para

nuevos trabajos.



2. Aprobados los estudios complementarios, el disefiador es el encargado de

archivar los estudios del proyecto.

8. Revision del Anteproyecto y Elaboracion del Presupuesto Referencial.

Se realiza una revision del anteproyecto seglin fechas establecidas, en esta reunién

participan el Disefiador y Gerente Operativo y quien se considere necesario.
La revision del anteproyecto contempla lo siguiente:
= Revisar constructivamente el anteproyecto
= Correspondencia de plantas, fechas y cortes
= Verificar los elementos del registro Lista de Control de Proyecto
= Expresion grafica clara (utilizacién de leyes, puntas a corte del autocad)
= Comprensible para el cliente ( plantas amobladas, fachadas con sombra)
= Correspondencia del dibujo con escala.
Revisado el anteproyecto y realizadas las modificaciones que sean necesarias en caso de
existir las mismas, se procede a elaborar el presupuesto referencia (costo por metro
cuadrado).
9. Elaboracion del proyecto Definitivo

Los elementos de presentacion se establecen en la tercera etapa numeral 3.

Para la impresion del proyecto Definitivo, cuando aplique se basa segun lo establecido
en el registro Lista de Control de Proyectos.

10. Revision del Proyecto Definitivo

Segun cronograma se establece la fecha de reunion para la revision de los planos

arquitectonicos con el Gerente Operativo y quien considere necesario.

La revision contempla lo siguiente:



» Revisar que la documentacion presentada por el area de disefio este completa,

segun el control interno No, 3. Lista de Control de Proyectos.

= Revisar que el proyecto a construirse sea ejecutable.

= Revisar dimensionamiento.

= Correspondencia de plantas, fachadas y cortes

= Revisar que el dibujo sea claro, dimensionado y que las escalas correspondan a

las indicadas.

» Revisar las especificaciones sean coherentes con el detalle sefialado.

11. Presentacion y Aprobacion del proyecto Definitivo al Municipio.

Si el cliente requiere la aprobacion municipal se presenta al Municipio el proyecto

Definitivo, segun lo establecido en el Control Interno No. 2 de disefio.

» Elaboracion de detalles arquitectonicos
Cuando el Gerente Operativo lo requiere se elaboran los detalles y cuando se aplique,
segun el registro Lista de Control de Proyectos. Los detalles que se elaboran se resumen
en el Cuadro de Acabados.

= Verificacion del proyecto Definitivo
La verificacidn del proyecto definitivo la realiza el Disefiador, la misma que consiste en
comparar el plano arquitectonico con el estructural, verificando que el proyecto sea

técnicamente construible segln fechas establecidas en el cronograma.

= Elaboracion del Cubicaje y Presupuesto



Cuando el cliente lo requiera y con la carpeta completa del proyecto incluido los
estudios complementarios, el disefiador procede a realizar el respectivo cubicaje y

presupuesto de acuerdo a lo establecido en el capitulo I.

= Cambios del Presupuesto
En caso de que el presupuesto presentado por el Disefiador al Gerente Operativo, no
cumpla con sus expectativas y se requiera un cambio de disefio, este notifica mediante
Memo al Gerente, indicAndole los motivos del cambio.

= Entrega y Almacenamiento de la Carpeta Aprobada
La carpeta de planos arquitectdnicos, detalle y estudios complementarios certificada por

el disefiador y aprobados los planos arquitectdnicos por el Municipio se distribuye de la

siguiente manera:

MANEJO DE PLANOS

Distribucion Numero de Planos Detalles Estudios Planos
de Copias copias Arquitectonicos Complementarios | Aprobados
Gerente 1 X X Original
Operativo
Presidente de 2 X X X X
Obra
Archivo de Original X X X X
Oficina

Entregada la carpeta definitiva se procede a medir la satisfaccion del cliente, mediante

el siguiente formato:

MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

PROYECTO: Brisston




DISENADOR: Arq. Patricio Chavez

CUADRO A

Por favor responder a las siguientes preguntas:

¢, El disefiador cumpli6 a tiempo con el cronograma inicial?

¢Hubo el interés del disefiador en el proyecto?

¢El disefiador entendi6 los requerimientos establecidos?

¢Esta clara la idea de como va a quedar el proyecto?

¢El disefiador esta al tanto de los materiales que va a utilizar en el proyecto?
¢Existe conformidad con la distribucion de los espacios en los proyectos?
¢Hay satisfaccion estética del proyecto?

¢El disefio se ajusta a las posibilidades econémicas de la constructora?

© 0o N o a ~ w Db

¢Se consulto acerca de los gustos y preferencias antes de iniciar el proyecto?
10. ¢Le recomendaria el disefiador con otra persona?

OBSERVACIONES

GERENTE OPERATIVO

Si los resultados de la medicion de satisfaccion del cliente son iguales o0 mayores al 80%
del total, se considera como disefio satisfecho y es tomado en cuenta para futuros

proyectos.



CAPITULO I

1. Aspectos Generales

Antecedentes

Base Legal de la Empresa

La empresa Shushine Home se constituyo el 13 de junio de 2001 como una Compafiia
de Responsabilidad Limitada, con una duracién de cincuenta afios, contados a partir de
la inscripcion del presente contrato en le registro mercantil, plazo que podra ser
ampliado o restringido por resolucion de la Junta General de Socios expresamente
convocada para este efecto. El domicilio de la compafiia serd en el Distrito
Metropolitano de Quito y podrad abrir agencias o sucursales en cualquier lugar del

territorio nacional o fuera de el.

El capital pagado de la compafiia cuando se constituyo fue de cinco mil dolares de los
Estados Unidos de América (US$ 5.000), dividido en cinco mil participaciones, iguales
e indivisibles, de un dolar de los Estados Unidos de América cada una ( US$ 1 ).
Actualmente el capital pagado es de diecisiete mil dolares de los Estados Unidos de
América ( US$ 17.000).

La distribucion del capital de constitucion de la Compafiia de Responsabilidad Limitada

es la siguiente:
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1.1.2. Objetivos de la Empresa

Objetivo General

Satisfacer en un 100% las necesidades de los clientes de la ciudad de Quito ofreciendo
el mejor disefio en viviendas con acabados de primera, enfocado a familias de estatus

medio alto.

Objetivos Especificos

Entregar conjuntos residenciales con excelentes materiales, responsabilidad en

las estructuras y acabados de primera, dentro de los plazos establecidos.

= Generar una imagen de confianza hacia nuestros clientes, comunidad y

proveedores con la finalidad de ser lideres en la construccion hasta el 2010.

= Incrementar anualmente la efectividad en el trabajo del recurso humano
mediante el mejoramiento continué de los procedimientos de gestion de

personal.

= Establecer y comprometer en el 2006 a toda la organizacién en el desarrollo,
ejecucion, mantenimiento y control de un Sistema de Gestidn de la Calidad que
asegure la conformidad de los productos con los requerimientos de los clientes.

Objetivos Estratégicos

= Iniciar la construccién de proyectos inmobiliarios cuando estos se encuentren

vendidos en planos el 30% de su totalidad.



1.2 La Empresa

1.2.1 Resefia Historica

Para febrero del 2002 Shunshine Home realiza una ampliacion en sus instalaciones,
cambiando su domicilio a unas oficinas mas amplias, pero debido a los planes
futuros de incrementar sus proyectos para octubre de 2004, realiza otra ampliacion
en sus instalaciones y en el personal para poder ofrecer un mejor servicio y

responder a la gran demanda de su producto.

En abril de 2003 inicia la construccion de otro de sus proyectos denominado
Richmond, compuesto por 10 casas de 136 y 230 metros cuadrados a un precio de
71.000 y 212.000 dolares, ubicado en Francisco del Campo lote 68 y Alberto

Enstein entregado en junio de 2004.

En febrero de 2004 se da inicio a la construccion de | proyecto denominado Shelton,
ofreciendo un total de 13 casas de 134 y 152 metros cuadrados, a un costo de 82.000
y 102.000 délares, ubicado en la Modesto Chavez lote 16 y Alberto Einstein,

entregado en mayo de 2005.

En la actualidad cuentan con dos proyectos en construccién ubicados en Ponciano
Alto Kinston, constituido de 17 casas de 118 metros cuadrados a un precio de
68.000 ddlares vendido en su totalidad, inicio su construccion en febrero de 2005 y
fue entregado en febrero del 2006 y berkley ubicado en Santa Lucia, conjunto de 14
casas de 130 y 160 metros cuadrados a un precio de 81.000 doélares, vendido solo el
60%, inicio su construccion en mayo de 2005 y se entrega fue en abril de 2006.

En el valle de Cumbaya se inicio en enero del 2007 la construccion de un conjunto
habitacional mas exclusivo denominado Brickston, que en planos consto de 9 casas,
pero debido a los requerimientos de los clientes, se disminuyo a 7 casas; hasta el
momento se han vendido cinco casas y su entrega fue en diciembre del 2008 a un
precio de 114.000 y 175.000 délares.



Existen dos proyectos proximos a ser lanzados, uno de ellos ubicado en la
urbanizacion sector del colegio SEK denominado Princeton, que ofrece 25 casas de
128 y 160 metros cuadrados y un bloque de departamentos a $175.000 dolares;
inicio su construccion en mayo de 2006 y su entrega fue en mayo del 2007. Hasta el
omento existen 4 casa vendidas, debido a que el proyecto esta en planos y sus

dimensiones pueden variar.

El otro proyecto esta ubicado en la Almagro y Wimper serd un edificio de 10 pisos
con suites y departamentos que esta en elaboracion y aun no se han establecido

precios ni reas.

Afo tras afio los integrantes de esta Empresa han adquirido los conocimientos, asi
como la experiencia necesaria para poder brindar confiabilidad y eficiencia a sus
clientes en su trabajo, lo que les han permitido obtener el 15% anual de crecimiento

y obtener un buen posicionamiento en el mercado.

1.2.2 Organigramas

1.2.2.1 Estructural

L a organizacion estructural presenta un esquema de la Compafiia que facilita la
apreciacion objetiva de sus partes integrantes, en lo referente a las unidades
administrativas y la relacion de dependencia que existe entre ellas. El disefio de una
estructura organizacional efectiva implica el identificar las funciones que cumple la

Empresa, clasificarlas por area, agruparlas por unidades funcionales.

A continuacion se presenta el organigrama estructural
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1.2.2.2 Funcional

La organizacion funcional parte del organigrama estructural, permite conocer las

funciones principales basicas de cada unidad administrativa. El detalle de las

funciones se realiza de las mas importantes a las de menor transcendencia, es decir,

se determina que es lo que se hace, pero no como se hace.

A continuacion se presenta el organigrama funcional, en base al organigrama

estructural indicado anteriormente.

(1) Junta de Socios

Cumplir y hacer cumplir la ley y los presentes estatutos.

Designar, al presidente y al Gerente General y respecto de estos
funcionarios fijar sus renuncias y removerlos cuando fuera el caso.
Aprobar las cuentas y los balances y los informes de los
Administradores.

Decidir acerca del aumento o disminucion del capital social y la prorroga
del contrato social.

Resolver acerca de la constitucion de gravamenes y la enajenacién de los
inmuebles propios de la Compafiia.

Resolver acerca de la disolucién anticipada de la Compafiia.

(2) Presidencia

Cumplir y hacer cumplir la ley, los presentes estatutos y las resoluciones de la
Junta General.

Presidir las sesiones de la Juntas Generales y autorizar con su firma las actas
correspondientes, en union del Secretario.

Suscribir conjuntamente con el Gerente General los certificados de aportacion.

Vigilar y controlara la marcha administrativa de la Compaiiia.



( 3) Gerencia General

e Representar a la Compafiia en lo judicial y extrajudicial y celebrar a nombre
de ella, todos los actos y contratos, sin limitacion a la cuantia, con la
excepcion contemplada en el articulo vigésimo séptimo de estos estatutos.

e Organizar la contabilidad y el aspecto administrativo de la Compafiia,
nombrando y removiendo empleados Yy trabajadores y fijando las
remuneraciones de ley.

e Abrir y cerrar cuentas corrientes bancarias a nombre de la compafiia y girar
libremente sobre duchas cuentas corrientes.

e Organizar y mantener bajo su responsabilidad, el archivo de la compafiia y
los libros de actas de las deliberaciones de las Juntas Generales, asi como los
demaés aspectos sefialados por ley.

e Presentar a la Junta General cada afio y a la finalizacion del correspondiente
ejercicio econdémico de la Compafia, informes, cuentas de pérdidas y
ganancias y la propuesta de distribucién de beneficios sociales.

e Convocar a las juntas generales ordinarias y extraordinarias y actuar de

Secretario de dichas Juntas Generales.

(4) Gerencia Operativa

Seleccidn y contratacion de acabados de construccion en cada obra.

Elaboracion de planillas de facturacion de avances de obra.

Seleccion y contratacion de contratistas para disefio, construccion y demas
actividades administrativas.

Fiscalizacion y control de los avances de obra por contratos

Elaboracion de preformas de ¢ cambios de viviendas.

Planificacion con el area de ventas para determinar acabados de acuerdo a las
especificaciones de los clientes.

Seleccion de proveedores para compra de materiales.

Planificacion con el area de ventas entrega de las viviendas.

Manejo del personal administrativo.



(5) Contabilidad

e Registro y contabilizacion de las transacciones diarias de la Empresa.
e Emitir liquidaciones de Proyectos

e Generar pagos semanales.

e Ingresar costeo de sueldos al sistema

e Revision de la contabilidad generada.

e Presentar informes de pagos a gerencia

e Ingresar los comprobantes de ingreso, egreso y diario

e Elaborar formato de conciliacion bancaria

e Cuadrar saldos segun bancos

e Revisar nomina enviada y procesarla

e Generar diarios contables e ingresar al sistema contable.
e Registra e el formato las compras de activos

e Registrar depreciaciones mensuales

e Revisar y coordinar inventario fisico de activos

e Cuadrar cuentas en general

e Registrar actas generadas en el periodo

e Reuvision total de la contabilidad generada

e Presentar balances mensuales a la Gerencia

e Arqueo de caja chica

e Ocasionalmente pagar a proveedores y contratistas

e Apoyar en las actividades a la Gerencia

(6) Ventas

e Proporcionar informacién de mercado ala area de disefio, para la elaboracion de
proyectos inmobiliarios

e Apoyar en la elaboracion de proyectos y en la tramitacion municipal legal

e Atender llamadas, visitas e informar adecuadamente al cliente externo.

e Asesorar a los clientes en financiamiento, tramitarlos y lograr el anticipo.

e Negociar el ultimo precio para poder cerrar el negocio y asi prepara la

documentacion de venta.



e Registrar los pagos y entrega de propiedades

e Organizar la entrega de conjuntos

e Elaborar y revisar reporte de ventas.

e Instruir a sus colaboradores acerca de las estrategias de ventas para los clientes.
e Evaluar el desempefio de sus subalternos en base a objetivos de ventas.

e Capacitar a los vendedores en caso de que disminuyan las ventas.

e Emitir reportes a los directivos para la correcta toma de decisiones.

e Manejar la base de datos de clientes.

(7) Vendedores de Planta

e Manejo de clientes
e Vender los proyectos
e Elaboracion y seguimiento de pro forma de clientes

e Demostracion de viviendas

(8) Vendedores de obra
e Atencion a clientes que se presentan en las obras
e Vender los proyectos en obras

e Elaboracién y seguimiento de preformas de clientes.

(9) Secretaria

Recepcion y entrega de documentacion

e Realizar llamadas a los proveedores y técnicos

e Entregar documentacion a mensajeria

e Manejo de Caja Chica de la oficina

e Satisfacer los requerimientos de las personas que visitan la entidad

e Administrar el flujo de correspondencia desde y hacia la organizacion

e Recibir a las personas que ingresen a la entidad y contratarles con los

colaboradores que les puedan ayudar en sus gestion



e Atender las llamadas telefonicas y enlazarlas con los colaboradores de la
organizacion.

e Recibir fax y entrega a los destinatarios

e Recibe correspondencia y entrega a sus destinatarios

e Realizar llamadas especiales (larga distancia, regionales, celulares) solicitadas
por los colaboradores.

e Canalizar el envio de correspondencia fuera de la oficina

e Llevar el control de la copiadora

e Actualizar la guia telefénica interna

(10) Mensajeria

e Distribucion de documentacion recibida

e Entrega de documentacion a la secretaria

e Mensajeria

e Mantenimiento de oficinas

e Realizar y tramites en: Municipio, notarias, registradores de propiedad.

e Realizar pagos de servicios basicos y colegio de profesionales.

e Realizar depositos y retiros bancarios

e Llevara a la copiadora, planos y otros documentos que se requiere reproducir
e Mantener la limpieza de la cafeteria: arreglo diario y/o cada vez que necesite
e Apoyar en las actividades de Gerencia

e Contestar el teléfono

(11) Compras

e Revisar las cotizaciones de proveedores

e Analizar la calidad del material para posible compra

e Retirar materiales de las bodegas de los proveedores

e Entrega de material a diferentes obras

e Enviar los materiales de la bodega general a las diferentes obras cuando los

proveedores la dejan en la misma



(12) Disefio Construccion

e Elaborar planos de los proyectos

e Aportar con la documentacion necesaria para obtener los permisos legales para
iniciar la construccion

e Cumplir con las normas legales en cuanto al disefio de los planos.

e Establecer un cronograma de actividades

e Controlar los adelantos de las obras de acuerdo a las fechas establecidas

e Controlar la calidad y distribucion de materiales

o Dirigir técnicamente la construccion de las obras

o Definir el tiempo que lleva cada actividad en el proceso del disefio

e Plantear varias alternativas del proyecto

e Hacer un anteproyecto

e Revisar el anteproyecto por asesores técnicos

e Hacer el proyecto definitivo

e Designar y controlara el dibujo a los asistentes de disefio

e Dirigir arquitectonicamente

e Ingresar al municipio el proyecto arquitectonico y revisar el seguimiento de
aprobacion

e Validar el proyecto definitivo mediante aprobacion del cliente.

(13) Residente

e Elaborar cronograma de actividades

e Dirigir al personal

e Controlar el uso del material

e Controlar los trabajos de los contratistas

e Organizar los documentos Yy registros de obra

e Controlar la asistencia y rendimiento del personal
e Controlar la calidad en el trabajo

e Dirigir al personal

e Planificar actividades

e Ejecutar y controlar el libro de obra
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Elaborar planillas y anexos

Recibir material

Controlar la bodega

Controlar el uso del material

Controlar la calidad de material y especificaciones técnicas

Controlara plazos de entrega de materiales

Controlar mano de obra calificada para trabajo de calidad

Controlar los trabajos de contratistas en cuanto a calidad y especificaciones
técnicas

Controlar el tiempo de ejecucion

Controlara la mano de obra calificada para trabajos de calidad

Controlar trabajos de contratistas en cuanto a calidad y especificaciones técnicas
Controlar el tiempo de ejecucion

Controlar cronograma de avance de obra

(14) Bodega

Control de la bodega

Reporte de consumos quincenales

Facturas y guias de remision materiales de obra

Solicitar materiales directamente a la obra o secretaria

Manejo de caja chica de obra

Compra de materiales menores

Recibir materiales de proveedores

Organizar y entregar los pedidos a las diferentes obras

Despachar material de la bodega general a las diferentes obras cuando los
proveedores la dejan en la misma

Recibir y clasificar los materiales, herramientas y equipos y ubicarlos en los
lugares establecidos

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y herramientas
Asegurar la bodega y verificar materiales

Llevar documentacion sobre los movimientos de la bodega y etiquetar los

materiales de acuerdo al estado que se encuentren.
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1.2.2.3 De Personal

El organigrama del Personal constituye también una variacion del organigrama
estructural, permitiendo reflejar la distribucion del personal en las diferentes unidades
administrativas, indicando el numero de cargos, la denominacién del puesto y la

clasificacion en caso de haberla
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CAPITULO 11

2. Analisis Situacional

2.1 Andlisis del Sector

En la Provincia de Pichincha la poblacion, ha evolucionado con una tasa promedio
anual del 2.80%, lo cual ha incrementado la necesidad de vivienda en el sector de la

construccion.

Durante el quinquenio 2003 — 2007, la Provincia de Pichincha, especialmente la Regidn
Sierra, arroja el mayor atractivo en lo correspondiente a solicitudes de permisos

destinados a la construccion de vivienda.

El 48% de los permisos otorgados por los municipios en esta region corresponde a
Pichincha, aspecto que se debe a su alto crecimiento poblacional generado,
especialmente porque en ella se asienta la ciudad de Quito, capital del pais, constituye el
mayor foco de actividad industrial, comercial, bancaria y de servicios de la region

Sierra.

La provincia de Pichincha es considerada como una gran fuente de trabajo y de estudio,
convirtiéndose en wun atractivo para los emigrantes internos, por lo que
permanentemente debe incrementar la actividad de la construccién via infraestructura

habitacional.

La oferta de proyectos inmobiliarios se han incrementado proporcionalmente, ante el

hecho se ha generado una incipiente competencia en el medio.

El sector de la construccion ha experimentado un crecimiento considerable en los
ultimos afios y se evidencia especialmente en la zona sur del Distrito Metropolitano de
Quito, generando diversos proyectos de construccion por Constructoras como: Urde

sierra, Shushine Home Constructora Cia. Ltda., Naranjo Ordofiez, etc.
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Mercado

En el afio 2000 el Ecuador adopta la dolarizacion, lo que contrae cambios sustanciales
en el sector de la construccion. Ademas si consideramos el creciente envid de remesas
de los emigrantes especialmente de Espafia y Estados Unidos.

El sector de la vivienda en el tercer trimestre de 2007, y el primer trimestre del 2008
mantiene la demanda en niveles aceptables por el incremento de préstamos bancarios y
la facilidad de obtener préstamos hipotecarios en el IESS a bajos intereses y por
periodos de tiempo mayores.

Numero de Viviendas a Construirse 2003 — 2007

El 46% de los permisos otorgados por los municipios de esta region corresponden a
Pichincha, aspecto que se debe a su alto crecimiento poblacional, generado
especialmente porque en ella se asienta la ciudad de Quito, capital del Pais.

2.2. Diagnostico Situacional

Fortalezas

Las fortalezas son aspectos positivos internos de la Empresa y que se pueden presentar

en las diferentes areas que la conforman. Para la Constructora son las siguientes:

» Trabajo en equipo para todos los proyectos que se realizan en la Constructora

» Contratacion de personal calificado para el proceso de planificacion, disefio y

construccioén.

» Experiencia en construccion

» Innovacién continua en disefio y acabados

» Capacitacion continua en sistemas de construccion
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» Personal idoneo para cada una de las funciones en los procedimientos de

legalizacion de las viviendas

» Buen ambiente de trabajo y comunicacion entre departamentos

» Autogestion

» Capacitacion continua al personal administrativo en cuanto a administracion de

proyectos y area financiera

» EIl personal administrativo y de obra cuenta con los recursos necesarios para

desempefiar sus funciones

> Reeinversién continda.

Debilidades

Las debilidades son aspectos negativos internos de la Empresa que se pueden presentar

en diferentes areas que la conforman. Para la Constructora son las siguientes:

» No se cuenta con una correcta delegacion de funciones.

» No existe supervision en el desempefio de funciones de personal

» Falta de control disciplinario al personal (horarios de ingreso y salida)

» Existen deficiencias en la atencién que se brinda a los clientes

» Inexistencia de investigaciones de mercado para la construccion de posibles

proyectos

> No se realizan mediciones de satisfaccién del cliente
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» La Constructora no tiene una organizacién orientada a objetivos ( planeacién

estratégica)
Oportunidades
Las oportunidades son situaciones favorables para la industria y que pueden presentarse
a nivel econdémico, social, politico, legal, cultural, competitivo, etc. Para la Constructora

son las siguientes:

» La Constructora contard con los servicios de una Empresa filial para los

acabados

» Créditos Hipotecarios con bajas tasas de interés

» Diversificacion de materiales importados para la construccion y acabados

» Construccién de proyectos en terrenos de alta plusvalia

» Demanda de viviendas va en aumento cada afio

» El pago de terreno en algunas ocasiones se los realiza a través de intercambios
de inmuebles por ejemplo: cuando se adquiere un terreno y se construye un
edificio de cinco plantas, una de ellas es entregada al propietario que ha cedido
su terreno para la construccion.

Amenazas

Las amenazas son situaciones desfavorables para la industria y que puede presentarse a

nivel econdmico, social, politico, legal, competitivo, etc.

» Conjuntos con disefio similares a bajos precios

» Gran numero de ofertantes en el campo

» No existen espacios disponibles para la contraccion de proyectos en la ciudad
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Anélisis Interno
Del levantamiento de informacion realizado se determiné que las siguientes areas son el
resultado critico, ya que cada una de ellas tiene mucha incidencia en el desarrollo del
producto final, debido a que el resultado de ellas depende el éxito o fracaso del
proyecto, es por eso que las actividades que se describe a continuacién y los conjuntos y
mejoras que se hagan a las respectivas areas se lo hace en los siguientes capitulos.
Se debe recalcar que las actividades que se describen en cada proceso funcionando
actualmente, se las mejorard de acuerdo a la investigacion realizada a otras
Constructoras de la competencia, tomando en cuenta un proceso que tiene una secuencia
I6gica de actividades para cada area y dependiendo de ello se han establecido uno o mas
procedimientos para los capitulos 1V, V, VI y VII.
Planificacion y Evaluacién de Proyectos

» Investigacion de mercado

» Compra del terreno a través de las escrituras de compra — venta

» Evaluacion Financiera
Disefio

» Concurso de Profesionales con la finalidad de obtener el anteproyecto.

» Elaboracion de presupuestos

» Aprobacion del Presupuesto

» Aprobacion de los planos por el Municipio de Quito

» Licencia de declaratoria bajo el régimen de propiedad horizontal
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» Recepcion del fondo de garantia
» Licencia de Construccion de Edificacion.
Comercializacion de los bienes Inmobiliarios
» Lanzamiento del proyecto por los diferentes medios publicitarios
» Venta de las casas
_ Venta en planos
_ Venta durante el proceso de construccion
_ Venta de acabados
Adquisiciones de Materiales para la construccion
» Andlisis y aprobacion de proveedores
» Compra de materiales para la construccion
» Entrega y manejo de materiales a la persona encargada de la Bodega
» Cronograma de actividades para la construccion.
CAPITULO I
3. Direccionamiento Estratégico de la Empresa
Herramienta muy versatil, que permite a los lideres de cualquier organizacion dirigir los
esfuerzos hacia la ubicacion de la entidad respecto a una vision de futuro, es decir, se

trata de una técnica que permite anticiparse racionalmente a los hechos en su funcién de

su naturaleza organizacional.
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Actualmente la empresa no cuenta con un direccionamiento estratégico establecido, sin
embargo, se ha realizado un levantamiento de informacion por medio de entrevistas a

los ejecutivos de la Empresa, obteniendo la siguiente propuesta:

3.1. Mision

La mision de Shunshine Home, es brindar un servicio excelente y oportuno a las
familias que buscan su casa ideal, la cual debe encerrar las maravillas que tiene un
hogar y desde luego un buen ambiente y seguridad, contando con una construccion con
excelentes materiales, responsabilidad en las estructuras y acabados de primera que se
conserven como el primer dia, logrando que sus propietarios sientan que junto a
nosotros su inversion realmente ha elevado su estilo de vida, generando una imagen de
confianza hacia nuestros clientes, comunidad y proveedores, para lograr asi que nuestra

Empresa sea lider en el mercado de la construccion.

3.2. Visién

La Vision de Shunshine Home, es constituirse en una Empresa lider en el sector de la
construccién dentro del pais, a través de la oferta de una diversidad de conjuntos
residenciales, con el fin de satisfacer las necesidades de las familias, mas alla de sus
expectativas en cuanto a calidad, exclusividad, disefio y seguridad, en base a nuestros
recursos humanos, técnicos y financieros, orientados por los principios basicos de la

Empresa.
3.3 Objetivos
Planificacion y Evaluacion de Proyectos
» Realizar las actividades necesarias para determinar segmentos de mercado a los
que se va atender, lugares de compra de terrenos y andlisis financiero de los

Mmismos.

» Determinara el cumplimiento adecuado de las normas legales para la realizacién

de un proyecto.
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Disefo

» Disefiar proyectos arquitecténicos, controlar procesos de disefio, dirigir el

equipo de trabajo, realizar presupuestos y ejecutar estudios complementarios.

Comercializacion de los Inmobiliarios

» Planificar la venta de proyectos en planos, durante y después de la ejecucion del

proyecto, asi como, recopilar informacion a clientes para futuros proyectos.

Adquisicién de Materiales para la Construccién

» Realizar las compras de materias primas, materiales, bienes y servicios

obteniendo productos y servicios de calidad a menor costo

» Evaluar y aprobar proyectos

» Coordinar de la direccion técnica y administrativa de la obra.

» Revisar que los materiales estén en buen estado, actualizar la entrega y la salida
de materiales, controlar el uso correcto de materiales, actualizar el inventario de
materiales.

3.4 Politicas
Marca
= El logotipo de la Compafiia debe ser usado Unicamente para fines relacionados

con el giro del negocio; en casos especiales se solicitard la autorizacion por

escrito exclusivamente de la Gerencia.
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Personal

Brindar una imagen impecable a los clientes presentandose todos los dias de

labor, con los uniformes de trabajo limpios y en buenas condiciones.

Facilitar las herramientas de trabajo necesarias para el desempefio eficaz de sus

actividades, tanto a los colaboradores de obra como administrativos.

Salvaguardar la integridad de los trabajadores en obra mediante la entrega de
cascos, guantes, impermeables, seguros de vida, salud y de accidentes.

Los trabajadores deberan entregar a la Compafiia al separarse del servicio el uso
de sus licencia o vacaciones, todos los enseres, Utiles, herramientas,

instrumentos, etc., recibidos para el desempefio de sus trabajo

Todo el personal ya sea administrativo o de obra debe marcar y firmar

personalmente las tarjetas y hojas de control de asistencia.

Entregar el manual de induccion si se realiza un incremento de personal

Capacitar a todo el personal del correcto uso de equipos y materiales.

El personal debe evitar el desperdicio de materiales de trabajo que reciban para

su labor y devolver los que no utilizan.

Cliente

El cliente es primero, puesto que es la clave de nuestro negocio, lo que conlleva
a realizar estudios constantes de las necesidades y requerimientos, de modo que
podamos estar al dia con sus expectativas, Sunshine Home, quiere captar
clientes y conservarlos: familias ecuatorianas o extranjeras residentes en el

Ecuador, cuyas necesidades son un estilo de vida comodo, confortable y seguro.
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Buena calidad a un precio razonable; los precios que se ofrecen a los clientes
seran debidamente justificados para evitar confusiones.

Calidad

La calidad es nuestro mejor servicio, la clave de nuestro éxito de hoy y mafiana.

La calidad es la piedra angular del éxito de “Shunshine Home”. La confianza se
basa en la imagen de calidad que tiene la empresa y el prestigio que adquirio a lo
largo de los afios por sus altos niveles de calidad

Cada servicio que presta y cada contacto que mantienen con el cliente ayudan a

formar esa imagen

La calidad como ventaja competitiva, mediante la observacién y analisis de la
competencia y ofreciendo un producto con un valor agregado que marque la

diferencia.

Buscar la maxima calidad sin medir los costos no es garantia de éxito, como
tampoco lo es buscar solamente la reduccion de los mismos. Se obtiene una
ventaja competitiva duradera, si se encuentra el equilibrio entre la mejora de la
calidad y la reduccion de los costos, al buscar el valor 6ptimo para el

consumidor.

La formacion y el trabajo en equipo son de maxima importancia a la hora de
aplicar normas de alta calidad. Se requiere una formacién continua para
asegurarse que cada dia de las personas entienden su trabajo y estén capacitadas
para llevarlo a cabo. El trabajo en equipo permite lograr resultados mejores que

la suma de los esfuerzos individuales.

Los trabajadores se ven motivados por el compromiso de la direccion en cuanto
a la calidad, por las metas que se fija y por las responsabilidades y
reconocimiento que se les debe dar. La participacion del personal ayuda a lograr

los objetivos en el menor plazo posible.
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Todas las unidades estratégicas de la empresa cumplen un papel fundamental a
la hora de ofrecer calidad a los clientes. Esto implica un profundo conocimiento

del servicio que se ofrece, es decir un amplio conocimiento.

“Shunshine Home” comprobara el progreso a través de escuchar a sus clientes y

medir sus resultados. Las fallas y los errores deben analizarse y corregirse.

Producto

Ventas

Los conjuntos habitacionales serdn construccion con excelentes materiales,

responsabilidad en las estructuras y acabados de primera.

El residente de la obra debe entregar mensualmente avances de la obra.

El bodeguero debe emitir reportes semanales de consumos de materiales

Los conjuntos habitacionales se entregaran en la fecha pactada con el cliente.

La exhibicion de la casa modelo se realizara sin amoblarla.

Las viviendas serdn entregadas siempre y cuando el cliente haya cancelado la

totalidad del precio establecido.

Brindar atencion personalizada a todos los clientes que demanden nuestro

producto.

Proporcionar informacion pertinente para facilitar la apreciacién del producto

por parte de los clientes.
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Planificacién de Proyectos

= Uno de los factores para encontrar el mercado es la investigacion del terreno y/o
estado de la edificacion antigua en donde se analizara: calidad y estado,
estructura y terminaciones, servicios basicos, sistemas de comunicacién, deudas,

etc.

= Investigar la ubicacion geografica, estructura del trafico, destino urbano, plan

regulador, medioambiente.
= Investigar el entorno, situacién politica y econémica, potencial esparcimiento,
colegio, relaciones con el municipio, calidad y confianza subcontratistas,

relaciones con otros proveedores.

Diferenciacion

Shunshine Home mantiene la innovacion en cada unos de sus proyectos y como
los clientes lo podran apreciar todos sus proyectos entregados tienen una marca

de exclusividad, no tienen ninguna similitud en sus estructuras.

= El cliente tiene la posibilidad de modificar sus casas a su gusto y necesidades en

la etapa de acabados.

= La Constructora mantiene un contacto directo con el cliente, quien puede visitar
la construccién y dar a conocer sus puntos de vista en etapas de obra gris y

acabados.
= La compaiiia tiene la flexibilidad en horario de atencion al cliente, ya que para

personas que trabajan pueden acceder a nuestras instalaciones los fines de

semana.
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Servicio

Precio

Shunshine Home ofrece no solo conjuntos innovadores, sino que garantiza sus
estructuras desde el momento de la entrega en un plazo de cinco afios y un afio

en acabados.

La Constructora cuenta con vendedores en planta para personas que desean
visitar la compafiia y vendedores en obra para personas que Vvisitan la

construccion directamente,

La Constructora brinda confiabilidad en la instalacién de muebles tanto en los
dormitorios, como en la cocina ofreciendo de tres a cinco afios, dependiendo del

Caso.

Contamos con personal capacitado en atencién al cliente, de manera que el
cliente tiene acceso a toda la informacidn necesaria para el conocimiento de cada

uno de los proyectos.

La Constructora ofrece facilidades de pago, ya que el cliente puede cancelar la
entrada del precio de la vivienda a plazos y la diferencia se puede cancelar con
un crédito hipotecario, considerando que los créditos a la vivienda se encuentran

con bajas tasas de interés.

Los precios variaran dependiendo de los requerimientos del cliente, ya que se
presentard una lista de los diferentes servicios con sus caracteristicas y

beneficios y los respectivos valores.

Promocion

Shunshine Home cuenta con cinco proyectos entregados, lo que constituye uno
de los mejores medios publicitarios, ya que los clientes pueden apreciar y

verificar su trabajo personalmente.
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»= Ademas, la Constructora se da a conocer en el mercado, por su publicidad en los

siguientes medios: pagina Web, television, radio, tripticos y vallas publicitarias.
Desarrollo de Mercados
= Shunshine Home Constructora Cia.Ltda. presenta nuevos proyectos ofreciendo a
sus clientes la oportunidad de adquirir departamentos con el lanzamiento de un
nuevo proyecto en el 2008, Paragon al mismo dos nuevos conjuntos
residenciales proximos a ser construidos a disposicion de los clientes en planos.
3.6 Principios y Valores

Principios

Elementos éticos aplicados que guian las decisiones de la Empresa, y definen el

liderazgo de la misma.

Disciplina.- Todo el equipo de trabajo se Shunshine Home tiene que respetar las

reglas establecidas.

= Orden.- Tanto el personal como los insumos y materiales deben estar en el

momento y sitio adecuado.

= Trabajo en equipo.- La unién hace la fuerza, alcanzar metas comunes,

mediante la integracion de todo el personal.

= Competitivo.- Realizar las funciones con un valor agregado que permita que el

individuo sobresalga.

» Innovador.- Tener una actitud proactiva a la generacion de nuevas tendencias

tecnoldgicas.
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Eficiencia y Eficacia.- Ser consistentes en el cumplimiento de los objetivos,

optimizando los recursos.

Mejoramiento Continuo.- Facilita el conocimiento de la experiencia
acumulada de la Empresa, y a su vez permite detectar posibles falencias para
poder resolverlas.

Responsabilidad social.- Todos los miembros de equipo de trabajo, deben
actuar, tanto con ética como con moral, ademas de participar y ayudar en las
iniciativas sociales que ayuden al desarrollo de la comunidad.

Entrenamiento.- Preparacion continGa para poder enfrentar oportunamente los

cambios del entorno, siempre guiados por la vision, misién y principios.

Reconocimiento continto al logro de la excelencia.- Motivar al personal a ser

cada dia mejores, no solo como personas sino también en su trabajo.

Oportunidades de empleo sin distincion.- Proveer oportunidades de empleo en

igualdad de condiciones.

Valores

Descriptores morales que muestran la responsabilidad ética y social en el desarrollo de

las labores del negocio.

Compromiso.- Involucramiento total del personal con la organizacion con el fin

de cumplir con los objetivos de la Empresa.

Transparencias.- Honestidad en todas las actividades, evitando perjudicar a las

demas personas.
Efectividad.- Todo el personal debe trabajar integramente en la busqueda de la

calidad para alcanzar la eficiencia y ofrecer un servicio que satisfaga

completamente las necesidades de los clientes.
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Atencion al cliente.- Siempre enfocados a cumplir con atencion y mejoramiento

contindo al cliente, a través de la satisfaccion de sus necesidades.

Creatividad.- La creatividad involucra tener la capacidad de resolver los
problemas que se presenten y encontrar nuevos caminos para proyectarse hacia

el crecimiento de la empresa.

Confidencialidad.- Hay que entender que no se puede repartir informacién que
solamente es para la Empresa y se debe orientar al compromiso de mantener la

informacion en reserva entre las partes involucradas.

Cumplimiento.- Adquirido un compromiso entre la Empresa y el cliente, debe

ponderar la realizacion de ese compromiso u obligacion adquirida.
Responsabilidad.- La responsabilidad debe entenderse como un compromiso a
responder cabalmente por las decisiones y acciones propias que la empresa

adquiere.

Honestidad.- Buscar, aceptar y decir la verdad en los acuerdos con las partes, y

en el uso de la informacidn, garantizando confianza, fidelidad en el cliente.
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CAPITULO IV

4. Disefio e implementacion de Procedimientos de Control Interno Administrativo

y Financiero en el &rea de Planificacion y Evaluacion de Proyectos.

4.1. Diagnostico de la situacién actual de los procedimientos de Control.

Al érea de planificacion y evaluacién de proyectos consta de un procedimiento que se

divide en cuatro procesos, los mismos que se describen a continuacion.

1. Investigacion de Mercado

La empresa Shunshine Home Constructora Cia. Ltda. actualmente no cuenta con un
proceso establecido para obtener una correcta informacion de mercado, asi como, un
responsable de ejecutarla, la cual le permite a la Empresa obtener informacion oportuna,
acerca de las especificaciones e informacion del entorno, para establecer pardmetros de
evaluacion y concesion de posibles proyectos.

Las actividades que se cumple en el proceso de planificacion y evaluacion de proyectos

es el siguiente.

o

Analisis de la ubicacion geogréfica y valor de los terrenos para su posible

compra.

b. Evaluacion de la disponibilidad de servicios basicos.

c. Investigacion de la oferta de la competencia en proyectos similares a los que

planifican en la Empresa, tanto en los acabados como en materiales utilizados.

d. Consideracion de los requerimientos de los clientes a través de telemercadeo.
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2. Compra de terreno a través de las escrituras de compra- venta

Esta responsabilidad esta a cargo del Gerente General y consta de las siguientes

actividades:

a. Contacto con el vendedor para obtener detalles del terreno como:

i.  Metros cuadrados

ii.  Linea de fébrica.- especificaciones COS (coeficiente de ocupacion del

suelo) y CUS ( coeficiente del uso del suelo)

iii.  Pago al dia del impuesto predial

iv.  Certificado del Registro de la Propiedad para dar constancia de que el
terreno esta libre de hipotecas o algun fraude por alteraciones a las

escrituras.

b. Revision de la linea de fabrica para comprobar si el terreno es apto para la

construccidn que se desea realizar.

c. Determinacion del precio de compra del terreno y formas de pago.

d. Firma de las escrituras entre comprador y vendedor ante un Notario.

e. Legalizacidon del bien en el Registro de la Propiedad.

3. Evaluacion Financiera.

Al realizar el levantamiento de la informacion acerca de la elaboracion de proyectos se

realizaron las siguientes observaciones:
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a. El Gerente Operativo hace un calculo estimativo del costo del metro cuadrado en
base a sondeos realizados a los terrenos ubicados en el sector.

b. El costo del metro cuadrado de construccion se lo obtiene de la siguiente forma:

i.  Datos historicos de proyectos anteriores

ii.  Costos de construccion obtenidos de la Camara de Construccion.

c. De la informacion obtenida en el punto a y b se obtiene el costo por metro
cuadrado de construccion, el mismo que es tomado como referencia para obtener

el costo total del proyecto.

d. El precio de venta que se establece para la comercializacién de inmuebles es del
50%; este porcentaje es el que los ejecutivos de Shunshine Home consideran el

requerido para sus edificaciones.

4.2 Evaluacion de los Procedimientos de Control Utilizados

Realizado el diagnostico al area de Planificacion y Evaluacion de Proyectos y a sus

respectivos procesos se identificaron las siguientes novedades:

1. Investigacion de Mercado

= La investigacion de mercado que actualmente se realiza en la
Constructora Shunshine Home Cia. Ltda. es muy deficiente, ya que no
cuenta con personal capacitado para realizarlo, lo cual dificulta obtener
informacion oportuna para la toma de decisiones en propuesta de los

anteproyectos.
= La constructora no cuenta con informacion que permita identificar

claramente cual es su segmento de mercado evitando conocer las

expectativas de los clientes.
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2. Compra del terreno a traves de las escrituras de compra — venta

No existen parametros que permitan determinar la incidencia del costo del
terreno en el total de la inversion, es decir, si el costo del terreno es mayor al
20% del total de la construccion, el precio de venta serd mas elevado que los

de la competencia.

Las negociaciones del precio de terreno no tiene sustento en analisis
financiero, como flujos de caja que determinen los posibles ingresos y
egresos en que debe incurrir la Constructora, para poner en marcha del
proyecto, por lo tanto establecer el porcentaje del costo de oportunidad del

mismo.

El precio de venta que se establecen a los inmuebles que pretenden ser

comercializados se los determina sin tomar en cuenta los de la competencia.

Los proyectos que han sido ejecutados se los han realizado en base de

oportunidades de compra de terrenos o por simple intuicion.

3. Evaluaciéon Financiera

No se elaboran presupuestos tentativos que indiquen la inversién aproximada del

proyecto, para poder determinar si se desecha antes de ocurrir en otros costos y

tiempo.

El presupuesto que se realiza no tiene respaldo de un cronograma que evite

gastos innecesarios por el tiempo ocioso y por fechas establecidas en la entrega

de actividades delegadas.

Los presupuestos presentados a la Junta General no tienen sustentos de

informacion adecuados, ya que no se realizan las evaluaciones financieras

necesarias y simplemente se los aprueba en base a estimados o referenciales,

tampoco existen pardmetros minimos en cuanto a porcentajes para la toma de

decisiones financieras.
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4.3 Propuesta de Implementacién de los Procedimientos de Control Interno que se

requieren.

Luego de realizar la evaluacion y diagnéstico de los actuales procesos que se llevan a
cabo en el éarea de Planificacion y Evaluacion de Proyectos, se establece el
funcionamiento de los procesos, identificando los casos en donde deberian

implementarse los controles internos.

Para una mejor ejemplificacion de lo indicado se presenta a continuacion un grafico que
detalle dichos procedimientos de control interno que formarian parte de la

implementacion.

MACRO PROCESO DE CONSTRUCCION
DIAGRAMA DE FLUJO No. 1

D

E C

M (0]

A N

N S

D _| Planificaciony . Comercializacion Adquisicion T

A » Evalucion de » Disefio P de los Bines P de Materiales [~ R
Proyectos para la U

D Construccion C

E C

Vi |

I (0]

\Y \ 4 N

|

E Bodegas

N

D

A

Se hace un recorrido el funcionamiento de los procesos que se recomiendan se

implementen:
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1. Investigacion de Mercado

La investigacion de mercados es el enfoque sistematico y objetivo para el desarrollo y
suministro de la informacion para el proceso de la toma de decisiones por parte de la
gerencia de mercadeo. En el caso de Shunshine Home Constructora Cia. Ltda., la toma
de decisiones esta a cargo de la alta gerencia.

La informacion que se presenta a continuacion nos sirve como parametro para
determinar el porcentaje de personal en Pichincha que posiblemente pueden demandar
una vivienda y con el correcto trabajo de investigacion de mercado que se va a

proponer, se puede atender esas demandas y a la vez satisfacerlas.

La tenencia de la vivienda es la forma de dominio o de capacidad de usufructo que

tienen las personas, o los hogares en su conjunto sobre la vivienda.

Cabe indicar que el no poseer vivienda, es un problema de los hogares asentados en las
ciudades mas pobladas e importantes del area Urbana del pais, de ahi el alto porcentaje

de la alternativa “en arriendo”, lo que se constituye como demanda insatisfecha.

Cabe mencionar de que lo antes expuesto se puede decir, que las personas que estan
arrendando o en viviendas cedidas son una oportunidad de venta de muebles para las
Constructoras formales, ya que las mismas representan un19.4% en promedio de la

poblacion de Pichincha que en algin momento requieren vivienda.
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i —
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T
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Casa o Villa

Como se puede apreciar en el cuadro la poblacion tiene una mayor atraccion por las

viviendas en casa, lo que para nuestra empresa es favorable, ya que es un segmento de
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mercado del cual podemos obtener informacion de sus gustos y preferencias para la

elaboracion de nuestros proyectos.

También se hace necesario detallar el funcionamiento de un subproceso identificado en

el proceso principal y es el siguiente.

Determinacion del segmento

En lo que se refiere a proyectos inmobiliarios Shunshine Home Constructora Cia.

Ltda... ha identificado el siguiente segmento.

El segmento al cual atiende actualmente la Constructora son personas que pagan por
una vivienda entre US$ 65.000 y US$ 90.000 es decir, personas de clase media alta que

deseen vivir en el norte de Quito o valle de Cumbaya.

Para obtener informacién acerca de los lugares de compra, gustos y preferencias de los
consumidores en donde se van a realizar proyectos inmobiliarios, se puede contratar los
servicios especializados de una empresa de investigacion de mercado. A continuacion se

plantea un modelo de la misma.
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De acuerdo a los resultados de la investigacién y dependiendo de los segmentos y de la
localizacion de los mismos, se determinan los requisitos que este segmento demanda

para el futuro proyecto a ejecutarse.

Cabe mencionar que los lugares en donde se han realizado los actuales proyectos se
encuentran ubicados en la parte norte de la ciudad de Quito, en los sectores de
Ponciano, Santa Lucia y Cumbayd, se puede manifestar que la Constructora ha realizado
proyectos en lugares que tienen una demanda importante, debido a que estos se
encuentran localizados en lugares poblados que cuentan con todos los servicios basicos,
tales como: supermercados, centros comerciales, lugares de entretenimiento, hospitales,
colegios, escuelas, etc. Los mismos que proporcionan una buena plusvalia para los

intereses de los futuros compradores.

Antes de realizar la compra del terreno se ha identificado el lugar de compra del mismo,
debe existir una reunion preliminar entre el Gerente General, Gerente Operativo y
Disefnador para definir la proyeccion del proyecto

2. Proyeccion del Proyecto

Para realizar la proyeccion del proyecto se debe tomar en cuenta la siguiente

informacion:

= NuUmero de metros cuadrados versus habitabilidad

= Incidencia del costo del terreno (Costo del terreno/ No. De viviendas / Precio de

venta de una Vivienda).

Si el resultado del andlisis de esta informacion es favorable se realiza el estudio de
factibilidad.

3. Estudio de Factibilidad

Se detallan los subprocesos que se requiere que se implementen:
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a. Linea de Fabrica del Terreno

La linea de fabrica es simplemente la division entre los espacios publicos y los
privados, en donde se delimiten las dimensiones del terreno, el mismo que consta de los
siguientes detalles: area del terreno, el lote minimo, frente, fondo, retiros, adosamientos,
coeficiente de la ocupacion del suelo COS, coeficiente del uso del suelo CUS, densidad
neta, afectaciones, usos de zonificacion, atura de construccion, numero de pisos, uso

principal del terreno, usos prohibidos del terreno y observaciones generales.

b. Andlisis de la informacion

Se analizan los siguientes aspectos, en base a las siguientes preguntas:

¢ Qué puede construir?
Residencias

Viviendas de baja densidad
Viviendas multiples

Etc.

YV V V V V

» ¢ Qué tipo de vivienda se va a construir?

Considerando el tipo de terreno, el informe de regulacion urbana (IRU) y ubicacion.

» Presupuesto referencial o tentativo elaborado por el disefiador encargado del

proyecto, el mismo que contiene la siguiente informacion:

= Costo el m2 de construccion

= QObras de urbanizacion

» Conocer los requerimientos del cliente utilizando informacion recopilada por el
personal de ventas a clientes actuales y futuros, a través de diferentes medios
tales como: Tendencias del Mercado, Entrevistas personalizadas y grupos

focales.
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> Costo Financiero

» Tiempo tentativo

» Precio de venta, el Gerente debe fijar el precio de venta de los proyectos
incrementando al costo de los mismos (costo del terreno + presupuesto) un

porcentaje de utilidad no menor al 15%.

El Gerente analiza toda la informacion y realiza un flujo de caja, para determinar el
Valor Actual Neto (VAN), la tasa de retorno (TIR). Si los resultados son positivos para
los intereses de la Constructora (obteniendo en el Flujo de Caja un TIR de al menos el

10%) se procede a realizar la compra del terreno.

4. Definicién del Proyecto

Antes de realizar la definicion del proyecto y segun lo descrito anteriormente, se efectiia
la compra del terreno por parte del Gerente. Adquirido el terreno se procede a la
elaboracion del disefio segun lo descrito en el capitulo V

Cuando el disefio del proyecto definitivo ha sido terminado (revisado, verificado,
validado) se realiza el presupuesto definitivo, tomando en cuenta los siguientes

controles internos.
a. Elaboracién del Cubicaje
= El disefiador verifica que la carpeta del proyecto contenga los planos
completos (arquitectdnicos, estructurales, instalaciones y detalles) y
elabora el listado de rubros a ejecutar.
= Con la lista de rubros se llena el registro Hoja de Cubicaje, una por cada

rubro, completando la informacion detallada de acuerdo a la unidad

establecida en el rubro.
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A continuacion se establece un modelo de presupuesto propuesto para la empresa

= Esta informacion es elaborada en un plazo no mayor a 5 dias laborables,

por parte del disefiador.

= Cuando el Gerente Operativo encuentre errores u omisiones en el
cubicaje, estudios complementarios y planos arquitectdnicos, esta

informacion es devuelta al responsable, el mismo que realiza las

modificaciones que sean necesarias en tres dias laborables.

Shushine Home Constructora Cia. Ltda...

Codigo Rubro Unidad | Cantidad | P, Unitario $ P, Total $
1 Mamposteria m2 6,00 88.000,00 528.000,00
2 Enlucido Vertical m2 12,00 45.500,00 546.000,00
3 Meson de cocina ml 1,30 236.000,00 306.800,00
4 Ceramica de meson m2 1,40 137.500,00 192.500,00
5 Puntos de Iluminacio pto 2,00 201.250,00 402.500,00
6 Puntos de toma corrie]  pto 2,00 196.750,00 393.500,00
7 Acometida de luz ml 60,00 25.000,00 1.500.000,00
8 Puertas metalicas m2 4,10 321.500,00 1.318.150,00
9 Ventanas metalicas m2 9,70 299.000,00 2.900.300,00
10 Mallas de ventilacion|] m2 2,85 105.000,00 299.250,00
11 Vidrio 3 mm m2 9,70 154.000,00 1.493.800,00
12 Pintura de caucho m2 65,00 30.750,00 1.998.750,00
Costo directo 11.879.550,00
Costo indirecto 1.781.932,50
|Total Presupuesto 13.661.482,50]

Plazo ejecucion: 5 meses

Atentamente,

DISENADOR

b. Requisitos en la elaboracion del Presupuesto

Los precios unitarios que alimentan el Presupuesto son obtenidos a través de
una hoja electronica elaborada en Excel; debe existir un registro de precios
unitarios por cada rubro. Los precios de los materiales con los cuales es

alimentada la plantilla de Excel son proporcionados por el area de compras.
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Los rendimientos con los especialistas, el disefiador alimenta la plantilla de
Excel son los tomados en obra por el residente de obra, segun los controles

de rendimientos.

De acuerdo con el tipo de obra a ejecutarse se considera un porcentaje de
imprevistos el mismo que tiene como base para el calculo el costo directo

total del proyecto.

Los costos indirectos del proyecto son un porcentaje de los costos directos y

determinados por el Gerente.

La suma de los costos directos e indirectos dan como resultado el valor del

presupuesto total de la obra a ejecutarse.

Cuando el presupuesto ha sido concluido, este es entregado al Gerente
Operativo para su revision y posteriormente al Gerente General para su
aprobacién. En caso de existir ampliaciones o reducciones en el presupuesto,
este es devuelto al disefiador para su modificacién, en algunos casos se
puede ver afectado el disefio del proyecto y esta modificacion la realiza el

area de Disefio y el proceso nuevamente vuelve al inicio.

c. Manejo del Presupuesto

Aprobado el presupuesto, se extiende una copia al Gerente Operativo y
Residente de Obra.

En caso de que existan rubros no contemplados en el presupuesto por
omisiones, cambios de especificaciones o disefio del residente de obra o
disefiador, comunican mediante memo al Gerente para elaborar el respectivo

adendum al presupuesto.
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5. Elaboracion del Cronograma

Aprobado el presupuesto se realiza la Hoja del Cronograma, la misma que es elaborada

por el Residente de Obra.

La Hoja del Cronograma es llenada a través de barras GANT, las mismas que
deben sefalar el periodo de ejecucion y contener el porcentaje de avance
programado por semana hasta completar el 100% de avance por rubro. La Hoja

del Cronograma debe ser entregada para su aprobacién al Gerente Operativo.

Con la hoja del cronograma y porcentajes sefialados en las barras por cada rubro.
El Gerente Operativo procede a valorarlo econdmicamente, tomando como base
el valor total del presupuesto aprobado, este trabajo se lo realizara en los 3 dias

laborables siguientes a la aprobacion del plazo de ejecucion.

En caso de que el Gerente o cuando el proyecto ya ha sido comercializado en
planos segun lo descrito en el capitulo VI y el cliente solicite la ejecucion de
rubros extras no contemplados en el presupuesto inicial aprobado, el
Coordinador de ventas, solicitara mediante un memo al disefiador elaborar el
presupuesto de dichos rubros para su aprobacion, el mismo que es entregado en

un plazo de 2 dias laborables al cliente.

A continuacion se presenta un registro que sirve de control interno para el area que se

esta analizando, el mismo que es revisado por parte del Gerente General.
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Control para la Planificacién y Evaluacidn de Proyectos

No. Descripcién No
1 Investigacion de mercado
Incidencia del Costo del Proyecto
menor o igual al 20%

Revision de la linea de fabrica
Elaboracion del Flujo de Caja
TIR mayor al 10%

Margen de utilidad mayor al 15%
VAN positivo

Compra del terreno

Elaboracion del Cronograma
Elaboracion y aprobacién del
presupuesto

N

O O|NO|O|A~ W

XX XX X[ X|X|X| X|X|L

=
o

Observaciones: Si todas las actividades han sido realizadas se puede pasar a la etapa

del disefio.

Gerente General

Todos los puntos del registro son positivos se procede a iniciar la etapa, caso contrario
se realiza la actividad que no se haya completado o quedo inconclusa.
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CAPITULO V

5. Disefio e Implementacion de Procedimientos de Control Interno Administrativo

al area de Disefio.

5.1 Diagnostico de la Situacion actual de los Procedimientos de Control.

Actualmente en el &rea de Disefio se realizan siete procesos importantes que describen
la elaboracion de proyectos de disefio, los mismos que se detallan a continuacion:

1. Concurso de Profesionales con la finalidad de obtener el anteproyecto

La empresa cuenta con una base de datos profesionales (arquitectos) que han
participado en proyectos anteriores, a los cuales se les participa la idea de presentacion
de los anteproyectos. Cabe recalcar que los arquitectos seleccionados cumplen con el
perfil profesional adecuado y el carné otorgado por el Colegio de Arquitectos de
Pichincha.

Existen dos posibilidades de contratacion de Arquitectos, asi tenemos:

a. Seleccion del Arquitecto por conocimiento de su trabajo.

i.  Contactar al profesional para poner en su conocimiento el nuevo proyecto a

realizarse.

ii.  Proporcionar las especificaciones para que se proceda al disefio del

anteproyecto.

iii.  Recepcion de la carpeta con el anteproyecto.

iv.  Evaluacion y analisis del anteproyecto ante la Junta General de Socios.
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Vi.

Vii.

Poner en conocimiento del profesional y proceder a la celebracion del contrato

por servicios profesionales.

Presentar las sugerencias o cambios en caso de que la Junta General de socios lo

amerite.

Elaboracion de los planos definitivos para poner en marcha el proyecto.

b. Participacion por concurso para seleccionar el mejor anteproyecto

Vi.

Participar a los profesionales que consten en la base de datos para que ingresen

al concurso voluntariamente.

Proporcionar las especificaciones para que se proceda al disefio del

anteproyecto.

Recepcion de carpetas con anteproyectos.

Evaluacién y analisis de los anteproyectos ante la Junta General de Socios.

Poner en conocimiento del profesional ganador y proceder a la celebracion del

contrato por servicios profesionales.

Elaboracion de los planos definitivos para poner en marcha el proyecto.

Con el disefio de los planos arquitectonicos definitivos, se procede a la realizaciéon de

los planos complementarios como son:

Estudio de Suelos.- En este estudio se definen especificaciones técnicas acerca de la

composicion del mismo, para determinar si se puede hacer mejoramiento del suelo o si

no se requiere ninguna actividad adicional para empezar la edificacion del proyecto.
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Planos estructurados.- Comprenden aquellas especificaciones técnicas del plano
arquitectonico, en relacién al calculo matematico de la planilla de hierros que se usara

para levantar la edificacion propuesta.

Planos de instalaciones sanitarias.- Que se refiere al disefio hidro — sanitario de la

edificacion propuesta y los materiales que se requieren para las mismas.

Planos de instalaciones eléctricas.- Que se refiere al disefio eléctrico de la edificacion
propuesta y los materiales que se requieren para la misma, asi como las especificaciones

técnicas de las instalaciones que se requieran.

Se debe tomar en cuenta que en cada plano deben constar las firmas de los responsables

con las fechas de elaboracion de las mismas.

Realizado el proceso antes mencionado, se procede a la contratacion de un Ing. Civil y
si es el caso la contratacion de Ing. Electrénicos, Sanitarios y en Telecomunicaciones de

acuerdo al siguiente procedimiento:

a. Contratacion por recomendacion del Arquitecto a cargo del proyecto.
Contratacion del personal que consta en la base de datos.
c. En el caso de no existir disponibilidad de personal se procede al

reclutamiento del personal por los diferentes medios de comunicacion.

2. Elaboracion del Presupuesto.

Esta actividad es uno de los pilares mas importantes dentro de la realizaciéon de los
proyectos, en vista de que este se plasma la inversion requerida, tanto de mano de obra,
materiales, maquinaria y gastos necesarios para la preparacion del terreno, previo al

inicio de la construccion.
El presupuesto es un detalle minucioso de cada uno de los desembolsos a realizarse en

la consecucion de los proyectos de la Empresa. En Shunshine Home Cia. Ltda. se

elaboran dos tipos que se detallan a continuacién:
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a. El presupuesto de obra civil, el mismo que es elaborado por el Arquitecto
encargado del disefio arquitectonico del proyecto.

i.  Calculo del cubitaje (division en metros cubicos) del total del terreno.

ii.  Estimacién de la maquinaria a utilizarse para la preparacion del terreno.

iii. Valoracion de los recursos, tanto materiales, humanos, como

tecnoldgicos.
iv.  Obtencion del costo global de los recursos que intervienen.

b. Elaboracién de un presupuesto de acabados de primera, elaborado por el Gerente
Operativo, en base a criterios de proyectos anteriores y requerimientos de los
clientes.

3. Aprobacion del Presupuesto

Elaborados los presupuestos, tanto de la obra civil como de acabados, se procede a la
consolidacién en un presupuesto general, previo la revision y cruce de informacion de
los precios propuestos, con los establecidos en el Boletin o Manual de Costos de la
Céamara de la Construccion, el mismo que ser& enviado para su revision, aprobacion y
autorizacion por parte del Gerente General y la Junta General de Socios.

4. Aprobacidn de los Planos por el Municipio de Quito.

Este procedimiento esta establecido por el Municipio de Quito, ya que es el organismo
encargado de la aprobacion de los planos. A continuacion se detallan los requisitos que

debe seguir:

= Formulario de aprobacion de planos para edificacion con el registro de datos y

timbres.

= Informe de Regulacion Metropolitana (IRM) actualizado.
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» Dos juegos de planos arquitectonicos, escala 1:100 — 1:50, con cuadro de &reas,
graficado en la primera lamina del proyecto, conteniendo; &rea del lote, area de
construccién en planta baja, porcentaje de COS, area util total de construccion,
porcentaje de CUS, area bruta de construccion total, area de vivienda, area de
comercios y oficinas, area de estacionamientos, areas comunales, nimero de

unidad de vivienda y numero de estacionamientos.

= En caso de construir con préstamo hipotecario, adjuntar 3 juegos adicionales.

= Comprobante de pago del 1 x 1000 a colegios profesionales.

= Comprobante de pago del impuesto predial correspondiente al presente afio.

= Escrituras del terreno o la promesa de compra — venta notariada e inscrita en el

Registro de Propiedad.

= Copias del carné del Registro Municipal y registro profesional.

= Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion actualizada, o

certificado de exencidn del propietario.

= Certificados otorgados por la EMAAP que establezca la dotacién de servicios

(agua potable y alcantarillado)

5. Licencia de Declaratoria bajo el régimen de Propiedad horizontal.

Formulario suscrito por el o los propietarios y el profesional, Arquitecto o Ingeniero
Civil, quien debe declarar ante el funcionario municipal que la informacion contenida
en el mismo y sus anexos se ajustan a la verdad y cumple con la normativa vigente
sobre la materia. La firma del profesional Arquitecto o Ingeniero Civil constante en este
formulario debe ser reconocida por un Notario Pablico.
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A continuacion se detallan los registros que se deben seguir ante el Municipio:

Escritura de adquisicion del inmueble inscrita en el Registro de Propiedad.

Certificado de gravamenes actualizado.

Acta de Registro original o copia certificada y planos arquitectonicos o Acta de

Registro de reconocimiento de edificaciones existentes.

Cuadro de alicuotas y &reas comunales que contenga Unica y especificamente las
fracciones correspondientes del total de las areas de uso privado y susceptible de
individualizarse. A las areas de uso comunal no se asignaran alicuotas, debiendo

constar de manera detallada la superficie y destino.

Original o copia certificada de Planos arquitectonicos aprobados vigentes o con
Permiso de Construccion, para el caso de proyectos aprobados antes de la

vigencia de la presente ordenanza.

6. Recepcion del fondo de garantia

Lista de requisitos exigidos por el Municipio:

Garantia bancaria o poliza de seguros del propietario.

Planilla por fondo de garantia original, dirigido al Tesorero Municipal.

Copia del informe de aprobacion de planos.

Copia del comprobante de pago del impuesto predial correspondiente al presente

afo.
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7. Licencia de Construccion y Edificacion

Lista de especificaciones exigidos por el Municipio.

Formulario de permiso de construccion con el registro de timbres y datos.

Informe de aprobacion de planos arquitecténicos (original o copias certificadas)

Un juego de los planos arquitectonicos ( original o copia certificada)

Dos juegos de planos estructurales con el registro de firmas profesionales.

Dos juegos de planos de instalaciones eléctricas e hidrosanitarias con el registro
de firmas de profesionales

Comprobante de pago para la construccién, a los colegios profesionales.

Comprobante de depdsito por fondo de garantias.

Comprobante de pago por aprobacién de planos

Comprobante de pago del EMAAP por instalacion de los servicios.

Hoja estadistica de construccion

Copia del carné del registro municipal y registro profesional del Constructor y
Calculista.

Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion actualizada.

Para 4 pisos 0 mas, informe de estudio de suelo y subsuelo de mas de 2.5 mh.

Memora del célculo estructural.

Carta de pago del impuesto predial correspondiente al presente afio.
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5.2. Evaluacién de los Procedimientos utilizados.

Realizado el diagnostico al area de Disefio y a sus respectivos procesos se han

identificado las siguientes novedades:

1. Concurso de profesionales con la finalidad de obtener el anteproyecto.

Del diagnostico realizado a este procedimiento se encontraron las siguientes diferencias:

La Constructora no cuenta con personal a cargo de la contratacion y evaluacion

de profesionales que prestaran sus servicios en los diferentes proyectos.

Carencia de una base de datos adecuada del posible personal que se pueda
contratar en caso de necesitar sus servicios, dificultando la disponibilidad

inmediata de informacion.

No existen parametros establecidos que permiten evaluar el profesionalismo de

los posibles candidatos a ser contratados.

2. Elaboracion del Presupuesto.

Los presupuestos definitivos que se realizan no se basan en presupuestos
referenciales que faciliten el calculo correcto de los valores aproximados de la

inversion que se va a realizar.

Los rubros que constan en el presupuesto se toman en cuenta solo desde la etapa
de construccién y no se toma en cuenta la planificacién, la evaluacion, etc., lo

que no permite conocer el valor real de los gastos que se van a realizar.
No se realizan cronograma que vayan a la par con los presupuestos para poder

identificar cuanto tiempo y dinero se necesita aproximadamente, lo que causa

desfases grandes entre lo presupuestado y gastado.
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3. Aprobacion del Presupuesto.
* Previo a la aprobacion de planos, la Constructora no consigue una revision por
parte del Municipio, ya sea el plan masa o al anteproyecto, lo que puede
ocasionar inconformidades cuando se presentan los planos definitivos al

Municipio.

= La Junta General de Socios son los encargados de aprobar el presupuesto, sin
embargo, no tienen ninguna referencia de valores para poder aprobarlos, es
decir, que confian ciegamente en el Arquitecto o comparan los precios con los
establecidos con el mercado.

= El presupuesto aprobado no es entregado al responsable de compras, para que

este puede controlar las compras del proyecto en base a los rubros establecidos.

= No se realiza un analisis de precios unitarios lo que afecta la elaboracién de

futuros presupuestos.

4. Aprobacion de los planos por el Municipio de Quito.
Previo a la aprobacion de planos. La Constructora no consigue una revision por parte
del Municipio, ya sea el plan masa o al anteproyecto, lo que puede ocasionar

inconformidades cuando se presentan los planos definitivos al Municipio.

5.3 Propuesta de Implementacion de los Procedimientos de Control Interno que se

requieren

Luego de realizar la evaluacion y diagnéstico de los actuales procesos que se llevan a
cabo en el area de Planificacion y Evaluacion de Proyectos, se establece el
funcionamiento de los procesos, identificando los casos en donde deberian

implementarse los controles internos.
Para una mejor ejemplificacion de lo indicado se presenta a continuacion un grafico que

detalla dichos procedimientos de control interno que formarian parte de la

implementacion.
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ANEXO 3-4-5
Control Interno No. 1
1. Informacion Previa del proyecto
A continuacion se describen los controles internos que se deben considerar:
= Cuando el proyecto lo requiere el Disefiador o su Delegado al iniciar el disefio
arquitectonico del mismo, debe solicitar los servicios basicos del proyecto
(factibilidades de agua, luz teléfono, etc.)
» En caso de que el proyecto arquitectonico a desarrollarse no requiere la
aprobacién municipal, se debe hacer por lo menos una revision en el Municipio

en la etapa del anteproyecto.

» Dependiendo del proyecto a desarrollarse, primero se aprobaran los planos

arquitectonicos y luego los estructurales para los permisos de construccion.

INFORMACION PREVIA DEL PROYECTO

Nombre del proyecto: Brisston

No. | Descripcion Si | No
1 | Disponibilidad de servicios basicos X
2 | Revision del Anteproyecto por el Municipio X
3 | Aprobacidn de los planos arquitectonicos X
4 | Aprobacion de los planos estructurales X

El Gerente Operativo comunica al Disefiador el nuevo proyecto a disefiarse, indicandole

las caracteristicas de los mismos, y el perfil de los clientes potenciales.

El disefiador se retne con el Gerente Operativo en una revision inicial en donde se

define los siguientes puntos:
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» Presentacion de los profesionales de la Empresa que van a participar en el

proyecto.

= Especificaciones del proyecto tales como: ubicacién, area, orientacion.

= NuUmero de usuarios y sus caracteristicas

= Posibilidades econdémicas

= Necesidades especiales de los usuarios

= Actividades a las que va ser destinado el espacio

= Preferencias estéticas del cliente: volumétrica, estilo, color

= Preferencias constructivas.
2. Realizacion del cronograma del disefio
El disefiador procede a elaborar el cronograma correspondiente, segun este formato:
Cronograma de Disefio
En el cronograma de disefio se incluye proyectos nuevos de arquitectura (conjunto de
viviendas individual y colectiva, edificaciones de equipamiento urbano, edificios de
administracion, edificios comerciales, bodegas, edificios culturales, urbanizaciones,
plazas, parques y espacios publicos)
Los proyectos de arquitectura en edificaciones existentes (restauracion, rehabilitacion,
remodelacion y ampliacion) que modifiquen o creen por lo menos una tipologia

arquitectonica completa, tales como unidad de vivienda de comercio, de administracion,

etc.
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Se realiza una reprogramacion de cronograma cuando las actividades a realizarse dentro
del cronograma se encuentren afectadas por circunstancias especiales que no competan

directamente con el disefiador o al equipo de disefio tales como:

= Cambio de requerimientos de disefio por parte del Gerente Operativo.

= Cambio de actividades por disposicion de la Gerencia

= Cambios de disefio por informacion errada entregada al Disefiador por parte del
Gerente Operativo o Gerente General.

= Retrasos por trdmites municipales.

= Otros.

Esta reprogramacion es aprobada y autorizada por el Gerente.

3. Investigacion

Con los datos y el plan de trabajo (cronograma), el Disefiador procede a la etapa de

investigacién considerando los siguientes elementos cuando aplique:

i. Fase Teobrica

Conocimiento de las actividades que se efectlen en el proyecto a disefiarse por medio
de bases tedricas y analisis de las mismas.

ii.  Estudio del medio
Medio Fisico.- Documentacion basica urbana (IRU, factibilidades, afectaciones, otros),
recopilacién de informacién del medio fisico urbano- arquitecténico, estudio de suelos,
y cuando el disefiador considere necesario levantamientos topograficos, fotografias,

factibilidades, etc.

La documentacion necesaria para elaborar el estudio del medio fisico se encuentra

debidamente detallada a continuacion.
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Control Interno No. 2
ESTUDIO DEL MEDIO

1. Requisitos Municipales para tramites Varios

La informacion que se presenta a continuacion es un detalle mas amplio con registros

incluidos de lo que se indico en el diagnostico

a. Recopilacion inicial de documentos

= |RM (Informe de Recopilacién Metropolitana)

» Formulario Municipio

= Escritura

= Cédulay paleta de votacion actualizada del propietario
= Croquis de ubicacion

= Pago del impuesto predial

= Carnéy Registro Profesional

Si el IRM indica que el lote no tiene servicios se debe obtener las factibilidades de

acuerdo al siguiente detalle:

= Empresa Municipal de Alcantarillado y Agua Potable Formulario de la EMAP

= Empresa Eléctrica Quito: Solicitud en papel simple

Si el IRM indica que se solicitard Replanteo vial, se debe obtener el mismo.

= |RM (Informe de Recopilacion Metropolitana)

= Formulario Municipio

= Escritura

= Cédulay papeleta de votacion actualizada del propietario

= Croquis de ubicacion

= Levantamiento topogréafico si la Administracion lo requiere

= Planos de ubicacion en escala 1:25000 (parroquias)

55



Con estos documentos y datos se realiza el proyecto.

2. Aprobacion de Planos

* Formulario Municipio

= |RM ( Informe de Regulacion Metropolitana)

= Dos juegos de planos

= Escrituras

» Cedulay papeleta de votacion actualizada del propietario
= Carné y registro Profesional

= Factibilidades ( si se requiere)

= Replanteo vial ( si se requiere)

= Pago del 1x 1000 a los Colegios de Profesionales.

Casos Especiales.
= Si se requiere adosamiento se aflade una autorizacion notariada del vecino (

convenio de adosamiento)

= Si el proyecto tiene mas de cuatro pisos o alberga mas de 25 personas se

requiere de un informe con el visto bueno emitido por el Cuerpo de Bomberos.

= Si el proyecto tiene incidencia ambiental se necesita la probacién del impacto

ambiental.

= Cuando el proyecto difiere en el uso del suelo, que contempla el Informe de
Regulacion Metropolitana (IRM) se requiere un informe de compatibilidad del
uso del suelo.

3. Cuerpo de Bomberos

a. Solicitud de visto bueno
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Dos juegos completos en Sistema de Prevencion y Control de Incendios, con la

firma del profesional responsable

Memoria técnica del sistema de prevencién y control de incendios con la firma

del profesional.

La documentacion que ira al Municipio de Quito, en la que se incluira un juego

de planos del Sistema de Prevencién y Control de incendios.

4. Informe Ambiental

a.

Carta dirigida a la Direccion metropolitana de Medio Ambiente

Formulario de la Direccion Metropolitana de Medio Ambiente

IRM (Informe de Regulacién Metropolitana)

Dos juegos con planos del proyecto.

Compatibilidad del uso del suelo.

Carpeta Municipal con la documentacién requerida.

Informe ambiental del proyecto elaborado por un Técnico, Ingeniero Ambiental.

Certificado de no tener impedimento legal para la ejecucion del proyecto del
Comisario del Municipio de Quito.

5. Compatibilidad Uso del Suelo

o &

o

Solicitud
IRM (Informe de Regulacién Metropolitana)
Memoria técnica del proyecto.

Implantacion — Ubicacion
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e. Pago del impuesto predial

f. Cedulay papeleta de votacion actualizada del propietario.

g. Carnéy Registro del Profesional.

Segun la magnitud, caso y caracteristicas del proyecto se debe averiguar en el

Municipio la documentacion que le haga falta.

6. Permiso de Construccion

a. Formulario del Municipio para permiso de construccion

b. Informe de aprobacion de planos

c. Pago de aprobacién de planos

d. Memoria técnica del calculo

e. Dos juegos de planos de instalaciones

f. Pago del Fondo de garantia.

g. Hoja estadistica INEN

h. Cédulay papeleta de votacion actualizada del propietario

i. Carné y registro del profesional

J. Pago ala EMAP por contribucion e instalacion del servicio.

k. Pago por construccién a Colegios Profesionales.

58



= Colegio de Arquitectos

= Carpeta Completa

» Formulario del Colegio de Arquitectos para la construccion.

= Colegio de Ingenieros Civiles

= Planos arquitectdnicos Aprobados

= Informe de planos aprobados

» Dos copias de planos estructurales

» Formulario de permisos varios

7. Planos Modificatorios y Ampliatorios

En caso de existir cambios en la obra se procede a legalizar los mismos:

Vi.

Vii.

viii.

Formulario Municipal de aprobacién de planos

Memoria de cambios

Informe y juegos de planos aprobados

Dos copias de los planos con los cambios y/o modificaciones

Autorizacion de condominios en caso de propiedad horizontal

Pago de impuesto predial

Pago a los colegios de profesionales
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ix. Cédulay papeleta de votacion actualizada del propietario

X.  Carné y registro del profesional

xi.  Certificado del registrador de la propiedad.

=  Formulario

= Escritura

Casos Especiales

= Si la ampliacién compromete la estabilidad se requiere de un informe técnico

autorizando los cambios.

= Si la ampliacién supere el 1/3 del total se requiere un informe del Cuerpo de

Bomberos

8. Propiedad Horizontal

i.  Formulario Municipal

ii.  Informe de aprobacion de planos

iii.  Un juego de planos aprobados

iv.  Un original y dos copias de cuadro de alicuotas, linderos y areas comunales

v.  Escritura certificada del Registrador de la propiedad

=  Formulario

= Escritura

vi.  Pago Predial

vii.  En caso de la Empresa se requiere la copia del nombramiento del Representante

Legal.
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9. Permiso de Habitalidad y Devolucién del Fondo de garantia.

i.  Formulario Municipal

ii.  Informe de aprobacion de planos

iii.  Un juego de planos aprobados

iv.  Permiso de Construccion

v.  Original de pago del Fondo de garantia

vi.  Ceédulay papeleta de votacién actualizada del propietario

vii.  Si se requiere la devolucién en efectivo se adjunta una solicitud a la Direccion

General Financiera por escrito y con timbres.

10. Aprobacién Subdivisiones

i.  Formulario Municipal

ii.  IRM (Informe de Regulacion Metropolitana)

iii.  Escritura

iv.  Certificado del Registrador de la propiedad

=  Formularios

= Escrituras

v. Informes de factibilidad de servicios basicos ( si las propiedades no cuentan con

estos servicios)
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Vi.

Vii.

viii.

Pago del impuesto predial

Seis copias de los planos de la propuesta urbanistica

En caso de proyectarse calles o pasajes se afiade un cronograma valorado de

ejecucion de obras de infraestructura

Cédula y papeleta de votacion actualizada del propietario

Carné y Registro del Profesional.

11. Cancelacion Hipoteca

Vi.

Vil.

viii.

Solicitud papel simple

Certificado del Registrador de la propiedad
Formulario

Escritura

Pago del Impuesto Predial

Certificados de las Empresas de la entrega recepcién definitiva de las obras
exigidas

Copias de los certificados de luz, agua y alcantarillado.
Croquis de ubicacion
Cédula y papeleta de votacion actualizada del propietario

Escritura

En caso de que el proyecto necesite levantamiento arquitectonico, el Disefiador es el

responsable de delegar o contratar a las personas que se encargan del levantamiento.

Cuando el Disefiador no ejecute personalmente el levantamiento arquitecténico, debe

hacer una visita de control para constatar que los datos del plano levantado coincidan
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con la obra fisica, registrando con firma y fecha en el mismo plano como constancia de

su conformidad.

Medio Social.- Caracteristicas de los usuarios (cantidad, edades, etc.) segun lo

mencionado en el puntol de la etapa de investigacion.

3. Repertorio

Recopilacion de ejemplos de disefio arquitecténico de obras del mismo género o
similares realizadas a nivel nacional o internacional. Ejemplo: libros, Internet o visitas
de obras.

4. Programacion

Se realiza la programacion segun formato descrito a continuacion:
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PROGRAMACION

PROYECTO : BRISSTON

DISENADOR: Arg. Patricio Chavez

FECHA : 2008 /01 /12

PROGRAMACION DE AREAS:

Zona Espacio No. Cant. area (mz2) Total
Usuarios
Social Sala 6 1 10 10
Comedor 6 1 10 10
Intima Dor. Master 2 1 12 12
Dorm 1 Ya 1 11 11
Dorm 2 ) 1 11 11
Servicio Bafio Master 2 1 4 4
Bafio 2/3 1 3.4 3.4
Completo
Cocina/Mag. 2 1 9.5 9.5
TOTAL 70.9
Circulacién 5.6
(%)
Paredes 4.9
(%)
TOTAL 82 m2
Disefiador

Espacio: Los distintos ambientes que lo conforman

No. Usuarios: El No. de personas que lo utilizan

Cantidad: La cantidad de espacios que necesita en el proyecto

Area: Representa la superficie que ocupa el espacio, representada en metros cuadrados.
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Total: El total de metros cuadrados del espacio

En caso de ser necesario, el Disefiador elabora graficos de apoyo que oriente al cliente

para la validacion del mismo.

5. Ejecucion del Plan Masa

Cuando el Proyecto requiere el Plan Masa, los elementos de presentacion del mismo se

establecen a continuacion:

Control Interno No. 3

CONTENIDO MINIMO PROYECTOS

1. PIAN MASA

» Implantacion General

> Ubicacién

» Cuadro de areas

» 1 Corte minimo, dependiendo del Disefiador, este puede ser longitudinal o

transversal.

2. ANTEPROYECTO

» Ubicacién ( Ingreso al Municipio)

» Implantacion

» Cuadro de areas
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> Plantas

» Cortes ( minimo 1 para el cliente/ 2 para el Municipio)

» Fachadas (minimo 2)

» Maqueta, perspectivas, modelo 3D ( por lo menos uno de estos elementos en

proyectos nuevos)

3. PROYECTO

» Ubicacion
Implantacién
Cuadro de éareas
Plantas
Cortes ( minimo 2)

Memoria descriptiva ( en los proyectos que exige el Municipio)

YV V V V V V¥V

Maqueta, perspectivas, modelo 3D (opcional)

La presentacién de un cuadro de areas, se basa en el siguiente ejemplo:

Planificacién: area del Terreno Densidad Neta
D103-80 11638 M2
COS PB 80% COSOP.240% | | = hab/Ha
Piso area Bruta area no area Util
Computable
Estacion
1 180 18 - 164
2 180 18 - 164
Total 360M2 | e M2 | - 328 M
No. ---------- M2 2
CUS -----------
Total &rea no
Compatible
------------- M2
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NOTAS

1) No se permiten locales habitacionales en subsuelos.

2) De no coincidir las areas con la de los planos, estos son rechazados.

Proyectos de Aumentos o Modificaciones

En caso de alteraciones, reconstrucciones y reparaciones, los planos comprenden las

partes nuevas como las secciones afectadas del edificio existente.

En estos planos se destacan las intervenciones de la siguiente forma:

= Demoliciones, color amarillo

= Construccion nueva, color rojo

= Construccioén sin demoler, sin color

Nota: A los planos del Plan Masa, Anteproyectos o Proyectos definitivos, se les debe

adjuntar los documentos necesarios para su aprobacion segun sea el caso. Duchas listas

se encuentran en la Guia de Tramites Municipales — Municipio de Quito.

6. Presentacion del Plan Masa al Municipio

Cuando sea necesario para proyectos de gran magnitud, como conjuntos habitacionales
u otros se presenta al Municipio de Quito el Plan Masa.

7. Elaboracion del Anteproyecto y Asesoramiento Técnico
Los elementos de presentacion de este se establecen segun lo indicado en el control

interno No.3, sefialado y los items que apliquen, segun registro de la lista de Control de

Proyecto.
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En el transcurso del Anteproyecto se debe tener el asesoramiento de profesionales que
sean especialistas en varias areas como:

= Tecnologias constructivas

= Estudio estructural

» Estudio acustico

= Estudio hidro — sanitario

= Estudio de suelos

» Impacto ambiental

= Otros.

Ademas en caso de ser necesario se investiga con proveedores de los materiales técnicos

que se van a utilizar en el proyecto, asegurandose de calidad, variedad y costo.

Nota: Cuando se requiere se utiliza el registro Listado de Servicios Prestados o
Profesionales Calificados, que contiene los datos de profesionales en las ramas antes

mencionadas.

Control Interno No.4

Para la contratacion de los diferentes profesionales se requiere la Empresa se utiliza el

siguiente control interno

La contratacion de estudios complementarios se realiza, cuando se han receptado las
observaciones en caso de existir los planos arquitecténicos por parte del Municipio, con

la autorizacion del Gerente.

i.  Determinacion del trabajo a realizar

ii.  Recopilacion de informacion de profesionales, que han trabajado en Shushine
Home Cia.Ltda. en base al registro Listado de Servicios Prestados o
Profesionales Calificados.

iii.  Cuando requiera de nuevo profesionales para realizar estudios complementarios,

se selecciona de acuerdo a lo indicado en el siguiente registro:
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Shushine Home HOJA DE CALIFICACION CODIGO
SERVICIOS DIS01F02
PROFESIONALES

| FECHA : 2008 /12 /01 |

| NOMBRE: Ing. Bladimir Chico |

| ESPECIALIDAD: Ing. Civil |

| DIRECCION: AV. La Prensa No. 540 |

| TIPO DE TRABAJO A REALIZARSE: Calculo Estructural |

| TELEFONO: 2455 — 852 FAX: 2541854 CELULAR: 096005028 |

PERFIL TECNICO NO | OBSERVACIONES

Cumple Idoneidad técnica Requerida

Muestra sélida conocimientos del tema

Cuenta con Experiencia

Ha realizado trabajos similares anteriormente en los
ultimos 3 afos

Disponibilidad de tiempo para trabajar con Shushine
Home

Garantiza el trabajo realizado

Cuenta con soportes su Curriculo Vital

XXX X| X[X[|X|x|»

Calidad de trabajos anteriores efectuados (visitas)

Nota: El profesional contratado debe cumplir con todos los requerimientos para que se
pase a formar parte del listado de Servicios Prestados o Profesionales Calificados.

Puede adjuntarse cualquier documento de respaldo.

Gerente Operativo

iv.  Determinacion del profesional que ejecutara el estudios complementario
v.  Entrega de la documentacion al profesional seleccionado.
vi.  Elaboracion del contrato por la ejecucion de los estudios, donde se establecen
plazos, montos, etc.
vii.  Cuando el Gerente Operativo solicite requerimientos referentes a instalaciones
especiales, alguna distribucidn especifica de luminarias. Toma corrientes, etc.
viii.  Recepcion del estudio complementario

iX.  Revision del estudio complementario la misma que consiste en lo siguiente:
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= Revision Planos Estructurales

El disefiador revisa aspectos de forma, es decir, comparacion de planos arquitectonicos
con planos estructurales, revisa las planillas de hierro y niveles y revisa aspectos

formales de calculo estructural

=  Revision Planos Eléctricos

El Ing. Civil contratado realiza una revision técnica de los planos eléctricos y cuando se
requiera realizar alguna instalacion especial, este debe validarse dicho plano con su

firma.

El disefiador revisa aspectos de forma, es decir, comparacion de planos arquitectonicos

con planos eléctricos.

= Revision Planos Hidrosanitarios

El disefiador arquitectonico revisa aspectos de forma, es decir, comparacion de planos
arquitectonicos con planos hidrosanitarios. El Ing. Civil contratado revisa la parte

técnica del plano hidrosanitario.

Los responsables de las revisiones mencionadas anteriormente, deben dejar constancia

de que han realizado la revision en el Registro Revision de estudios Complementarios.

En caso de existir observaciones, el Disefiador reporta las mismas al profesional para su

solucioén.

1. Al final de cada estudio complementario, el Gerente Operativo, 0 sea el
profesional, revisa tomando en cuenta la calidad del trabajo, el cumplimiento de
los plazos. Si el profesional esta satisfecho ese trabajo es tomado en cuenta para
nuevos trabajos.

2. Aprobados los estudios complementarios, el disefiador es el encargado de

archivar los estudios del proyecto.
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8. Revision del Anteproyecto y Elaboracion del Presupuesto Referencial.

Se realiza una revision del anteproyecto segun fechas establecidas, en esta reunion

participan el Disefiador y Gerente Operativo y quien se considere necesario.
La revision del anteproyecto contempla lo siguiente:
= Revisar constructivamente el anteproyecto
= Correspondencia de plantas, fechas y cortes
= Verificar los elementos del registro Lista de Control de Proyecto
= Expresion grafica clara (utilizacion de leyes, puntas a corte del autocad)
= Comprensible para el cliente ( plantas amobladas, fachadas con sombra)
= Correspondencia del dibujo con escala.
Revisado el anteproyecto y realizadas las modificaciones que sean necesarias en caso de
existir las mismas, se procede a elaborar el presupuesto referencia (costo por metro
cuadrado).
9. Elaboracion del proyecto Definitivo

Los elementos de presentacion se establecen en la tercera etapa numeral 3.

Para la impresion del proyecto Definitivo, cuando aplique se basa segun lo establecido

en el registro Lista de Control de Proyectos.

10. Revisién del Proyecto Definitivo

Segun cronograma se establece la fecha de reunidn para la revision de los planos

arquitectonicos con el Gerente Operativo y quien considere necesario.

La revisidn contempla lo siguiente:
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» Revisar que la documentacion presentada por el area de disefio este completa,
segun el control interno No, 3. Lista de Control de Proyectos.

= Revisar que el proyecto a construirse sea ejecutable.

= Revisar dimensionamiento.

= Correspondencia de plantas, fachadas y cortes

= Revisar que el dibujo sea claro, dimensionado y que las escalas correspondan a

las indicadas.

» Revisar las especificaciones sean coherentes con el detalle sefialado.

11. Presentacion y Aprobacion del proyecto Definitivo al Municipio.

Si el cliente requiere la aprobacion municipal se presenta al Municipio el proyecto
Definitivo, segln lo establecido en el Control Interno No. 2 de disefio.

= Elaboracion de detalles arquitectonicos
Cuando el Gerente Operativo lo requiere se elaboran los detalles y cuando se aplique,
segun el registro Lista de Control de Proyectos. Los detalles que se elaboran se resumen
en el Cuadro de Acabados.

= Verificacion del proyecto Definitivo
La verificacidn del proyecto definitivo la realiza el Disefiador, la misma que consiste en

comparar el plano arquitecténico con el estructural, verificando que el proyecto sea

técnicamente construible segln fechas establecidas en el cronograma.
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= Elaboracion del Cubicaje y Presupuesto
Cuando el cliente lo requiera y con la carpeta completa del proyecto incluido los
estudios complementarios, el disefiador procede a realizar el respectivo cubicaje y
presupuesto de acuerdo a lo establecido en el capitulo I.

= Cambios del Presupuesto
En caso de que el presupuesto presentado por el Disefiador al Gerente Operativo, no
cumpla con sus expectativas y se requiera un cambio de disefio, este notifica mediante
Memo al Gerente, indicandole los motivos del cambio.

» Entrega y Almacenamiento de la Carpeta Aprobada
La carpeta de planos arquitectonicos, detalle y estudios complementarios certificada por

el disefiador y aprobados los planos arquitectonicos por el Municipio se distribuye de la

siguiente manera:

MANEJO DE PLANOS

Distribucion | Numero de Planos Detalles Estudios Planos
de Copias copias Arquitecténicos Complementarios | Aprobados
Gerente 1 X X Original
Operativo
Presidente de 2 X X X X
Obra
Archivo de Original X X X X
Oficina

Entregada la carpeta definitiva se procede a medir la satisfaccion del cliente, mediante

el siguiente formato:
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MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

PROYECTO: Brisston

DISENADOR: Arg. Patricio Chavez

CUADRO A

Por favor responder a las siguientes preguntas:

¢, El disefiador cumpli6 a tiempo con el cronograma inicial?

¢Hubo el interés del disefiador en el proyecto?

¢El disefiador entendi6 los requerimientos establecidos?

¢Esta clara la idea de como va a quedar el proyecto?

¢El disefiador esta al tanto de los materiales que va a utilizar en el proyecto?
¢Existe conformidad con la distribucion de los espacios en los proyectos?
¢Hay satisfaccion estética del proyecto?

¢El disefio se ajusta a las posibilidades econdmicas de la constructora?

© 0 N o g bk~ w D P

¢Se consulto acerca de los gustos y preferencias antes de iniciar el proyecto?

10. ¢Le recomendaria el disefiador con otra persona?

OBSERVACIONES

GERENTE OPERATIVO

Si los resultados de la medicion de satisfaccion del cliente son iguales 0 mayores al 80%
del total, se considera como disefio satisfecho y es tomado en cuenta para futuros

proyectos.
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CAPITULO VI

6. Disefio e implementacion de Procedimientos de Control Interno Administrativo al

Area de Comercializacion de los Bienes Inmobiliarios.

6.1. Diagndstico de la Situacion Actual de los Procedimientos de Control.

El Area de Comercializacion de los Bienes Inmobiliarios consta de un procedimiento

que se divide en dos procesos, los mismos que se describen a continuacion:

1. Lanzamiento del proyecto por los diferentes medios publicitarios.

Con los disefios del proyecto se procede a la promocion del mismo, ya sea mediante
maquetas, casa modelo, bocetos, con los respectivos acabados difundidos por los
diferentes medios de comunicacién, tomando en cuenta que el presupuesto es del 10%
del valor total de venta del proyecto, el mismo que es destinado a actividades

publicitarias y promocidnales las cuales se detallan a continuacion:

e Internet (Pagina web http://www.shconstructora.com).

e Revista El Portal.
e El Comercio Seccidon Construir.
e Ecuavisa Internacional.

e Ferias de la Construccion.
De acuerdo a las entrevistas que se realizan con los clientes o las llamadas telefonicas se
lleva un control de retroalimentacion de los medios publicitarios que resultan mas
atractivos para los clientes.
2. Venta de las casas.
La venta de cada una de las viviendas se la realiza de tres formas que se detallan a

continuacion:

a. Venta en Planos.
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Con los planos definitivos y posteriores al lanzamiento del proyecto, se procede a
vender las casas mediante bocetos, lo que facilita modificaciones o sugerencias
requeridas por el cliente que aun pueden ser redisefiados en los planos, antes del proceso

de aprobacidon de los mismos. A continuacién se presenta el proceso de venta:

I. Entrevista con el cliente

ii. Informacion de la inversion a realizar con una pro forma
predeterminada por la Empresa.

Iii. Explicacion detallada de los disefios y acabados.

iv. Recepcidn de sugerencias por medio de un formato de definicion

de acabados.

b. Venta durante el proceso de construccion.

I. Entrevista con el cliente.

ii. Visitas a las obras para ver la casa modelo.

iii. Explicacion detallada de los disefios y acabados.
iv. Especificaciones de precios y forma de pago.

V. Recepcion de sugerencias.

c. Venta en acabados.

. Entrevista con el cliente.

ii. Explicacion detallada de los disefios y acabados.
ii. Especificaciones de precios y forma de pago.

iv. Visitar las casas para mirar los acabados.

V. Recepcidn de sugerencias.

Analizados los puntos mencionados se procede a realizar el siguiente procedimiento:

I. Celebracion de la Promesa de Compra Venta.

ii. Forma de pago del primer 40% de reserva de la casa.
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e 10% al contado.
e 30% dividido en cuotas de acuerdo al tiempo que lleve la

construccion.

El 60% restante se cancela cuando la vivienda esta terminada y se lo puede realizar a

través de un préstamo bancario.

Realizacion de un reporte de control de pago de cuotas de los clientes.

Es importante mencionar que los precios varian en cada venta dependiendo del avance

de construccion del proyecto.

6.2. Evaluacién de los Procedimiento de Control Utilizados.

Realizado el diagndstico al area de Comercializacion de los Bienes Inmobiliarios y a sus

respectivos procesos se han identificado las siguientes novedades:

1. Lanzamiento del proyecto por los diferentes medios publicitarios.

El 10% del costo total del proyecto destinado a la publicidad se
considera una cantidad alta ya que la Constructora ya esta
posicionada en el mercado, es decir, si un proyecto cuesta US
$500.000,00, segun las actividades mencionadas por los ejecutivos de
la Constructora, cuesta entender que se destina esta cantidad a la

comercializacion de un proyecto.

3. Venta de las casas.

La Constructora no cuenta con registros de satisfaccion al cliente
cuando las viviendas han sigo entregadas.

Las personas encargadas de ventas no atienden a los clientes con
cordialidad y existe discriminacion de clientes, lo que perjudica a la
Empresa, ya que se pueden perder muchas negociaciones positivas.

El porcentaje de utilidad que la compafiia ha establecido es

demasiado alto, ya que la competencia puede ofrecer viviendas
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similares a costos mas bajos, lo cual indica que la Constructora no
realiza un andlisis financiero para establecer sus utilidades.

e La Constructora no toma en cuenta las expectativas y necesidades de
los clientes para sus futuros proyectos.

e Existe una carencia total de mecanismos de control a manera de

inspecciones para entregar los inmuebles a los propietarios.

6.3 Propuesta de Implementacion de los Procedimientos de Control Interno que se
requieren.

Luego de realizar la evaluacion y diagnostico de los actuales procesos que se llevan a

cabo en el area de Comercializacion de los bienes inmobiliarios, se establece el

funcionamiento de los procesos, identificando los casos en donde deberian

implementarse los controles internos.

1. Determinacién de Precios.

El precio de venta de un inmueble debe ser establecido por Sunshine Homer Cia.

Ltda..segun el siguiente parametro.

COSTO DEL TERRENO + PRESUPUESTO + % DE UTILIDAD

Del valor obtenido del total del proyecto, este se divide para el niUmero de casas que

sean construidas.

Para complementar esta informacion el Coordinador de Ventas también se basa en
informacidn obtenida de precios de bienes que se venden por el sector, ello depende de
que el porcentaje de utilidad sea mayor al establecido por la Gerencia, segun lo indicado

en el capitulo IV.

2. Publicidad y Promocion de Proyectos.
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En proyectos realizados por otras constructoras, y segln la investigacion de campo
realizada, se recomienda a la Gerencia aprobar la utilizacion de hasta el 4% del precio

de venta total de cada proyecto para eventos publicitarios y promocionales,

a. Campanias Publicitarias en Medios Masivos.

Segun Stanton “una campafia es una serie coordinada de actividades promocionales que
se organizan en torno a un tema y cuya finalidad es cumplir una meta especifica en un

periodo determinado de tiempo™.

Para la eleccion de medios publicitarios Stanton hace las siguientes recomendaciones:

e ;Qué tipo de medio se empleara: periodico, television, radio, revistas
0 correo directo?. ;Qué decir de medios menos prominentes como los

espectaculares y las paginas de la seccion amarilla?

e (Qué categoria del medio seleccionado se utilizard?. La television
tiene TV por cable y de red; las revistas incluyen las categorias de
interés general y de interés personal y hay periddicos de circulacién

nacional y local.

e :Qué vehiculos de medios especificos se usaran?. Un anunciante que
escoge primero la radio y luego las estaciones locales habra de
determinar cuales estaciones utilizara en cada ciudad.

I. Campafia de Introduccion

Para el caso de Sunshine Home Cia. Ltda.. se ha seleccionado medios escritos y

television, los cuales deben tener la siguiente secuencia:

Aprobado el proyecto definitivo segun lo establecido en el capitulo 5, se publicita el

mismo en medios escritos (periddicos) con una frecuencia de 2 a 3 anuncios por
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semana, revistas especializadas una vez por mes, las veces que sea necesario y

television en canales cuya cobertura sea regional en horarios “AA” y “AAA”.

Horario “AA” .- El mismo que esta comprendido entre las 12:00 am y 18:00 pm.
Horario “AAA”.- El mismo que est4 comprendido entre las 18:00 pm y 22:00 pm. Este
se considera el mejor horario para pautar ya que es de mayor rating.

Esta campafia publicitaria tiene una duracién de hasta cuatro meses.

i Campaia Agresiva

Estos anuncios son de mayor tamafio que los de la etapa anterior; su frecuencia de
publicacién es de hasta 8 anuncios por semana en medios escritos (periddicos) o
insertos en el mismo periddico; la revista tendra el mismo nimero de publicaciones y se
pueden escoger otros estilos de revistas diferentes a las especializadas para abarcar otros
segmentos. En lo que se refiere a television se mantienen los mismos horarios, pero se
puede escoger otros canales de television, tanto en UHF como en VHF o cable.
También se pueden realizar auspicios en programas de concursos televisivos que tengan
un alto rating o se puede apadrinar a un lider de opinion como por ejemplo a la figura

principal de uno de los noticieros.
El periodo de duracién de esta campafia publicitaria es de alrededor de tres meses.

iii. Campafia de Mantenimiento
Esta etapa se la realiza de igual manera que lo indicado en la campafia de introduccion.
Luego de ejecutadas las tres etapas de campafias publicitarias y si ain no se han vendido
los bienes inmuebles el Coordinador de Ventas procede a realizar una Campafia

Agresiva final diferente a las anteriores, la misma que tiene la caracteristica de ser

persuasiva.

b. Publicidad en Material Pop
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Iniciada la comercializacion del proyecto el Coordinador de Ventas utiliza los siguientes

elementos como fuente de difusion de bienes inmuebles:

e Tripticos.

e Hojas informativas (flys).

e Calendarios.
Los mismos que tienen informacion referente al producto, precio, financiamiento,
ubicacién, etc. Y que son entregados a los potenciales clientes cuando se realiza el
contacto con ellos o bien en lugares que tienen una alta frecuencia de visita, previo el
estudio del segmento, por ejemplo: centros comerciales, salas de cine, estadios, etc.

c. Publicidad en Letreros y Vallas Publicitarias.

Cuando el Proyecto lo requiera se realiza publicidad en los siguientes medios:

I. Letreros.
Los cuales se encuentran ubicados cerca del proyecto que se pretende comercializar, en
los cuales se hace énfasis a los servicios que ofrece el proyecto e informacion general
del mismo.
Estos se los utiliza al iniciar el proyecto.

ii. Vallas Publicitarias.
Este tipo de publicidad es utilizada desde que se ejecuta el proyecto y de igual manera
se selecciona un recorrido de las mismas por donde transitan los potenciales clientes, o

también en el lugar mismo donde se ejecutara el proyecto.

d. Promociones al Consumidor.
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Cuando el proyecto lo requiera el Coordinador de Ventas con autorizacion del Gerente,
procede a entregar regalos o hacer sorteos de productos de la linea blanca a los
consumidores cuando hayan adquirido el inmueble, por ejemplo se puede hacer presion
mencionando que las cinco primeras personas que adquieran un inmueble seran

favorecidas con estos regalos.

e. Contacto con Potenciales Clientes
Los potenciales clientes que el Coordinador de Ventas crea necesario los ingresa a una
base de datos por proyecto, la misma que sirve de base para realizar contactos con los
clientes para efectuar ventas actuales y futuras.

3. Presentacion del Proyecto al Clientes.

La presentacion del proyecto se la realiza al cliente utilizando al menos un método de

expresion, tal como: planos arquitectonicos, perspectivas, maquetas, modelo 3d, etc.

También se organizan visitas al lugar en donde se ejecutara el proyecto en donde debe

existir una casa modelo para que el cliente pueda visualizar mejor los espacios y sienta

confianza en la compra que va a realizar.

4. Documentacion Requerida para la Comercializacion de Inmuebles

a. Compra— Venta de Proyectos Inmobiliarios a personas naturales.

Documentos requeridos:

e Escrituras del bien.

e Certificado de gravamenes.

e Carta de pago del impuesto predial.

e Copias de cédula de identidad (Comprador y Representante Legal

Sunshine Home Constructora Cia. Ltda..)
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e Certificado de votacion (Compradores y Representante Legal
Sunshine Home Constructora Cia. Ltda..).
e Declaracion de propiedad horizontal (cuando se requiera).

e Certificado de expensas (cuando se requiera).

b. Compra— Venta de Proyectos Inmobiliarios a Empresas.

A mas de la informacién requerida en el punto a. se adjunta lo siguiente, tanto para

Sunshine Home como para los compradores:

e Copia de escritura de constitucion.

e Copia de declaracion del impuesto a la renta.

e Copia del acta de la reunién de socios en la cual se autoriza la venta o
compra del bien.

¢ Nombramiento del representante legal.

e Copiadel RUC.

e Copia de la cédula de identidad solo comprador.

5. Proceso de Ventas.

El Coordinado de Ventas y sus asistentes debe conocer los siguientes requisitos y la

disponibilidad de informacidon antes de iniciar el proceso de venta:

e Precio del bien inmueble.

e Financiamiento y las instituciones que pueden brindar el mismo.

e Parametros dentro de los cuales se va a desarrollar el financiamiento
tales como: tasas de interés, plazos, comisiones, calificaciones,
formas y requeridos para otorgar el crédito, requisitos econémicos y
legales.

e Auscular las necesidades del posible comprador.

e Satisfacer las necesidades con los bienes que posee en su cartera de
productos o buscando un inmueble adecuado.

e Calificacion de proyectos y créditos.
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El inmueble y su entorno para que pueda tener claro el manejo de
objeciones.

Materiales de los cuales esta hecho el inmueble, conocimiento del
disefio y las técnicas de construccion que se utilizaran en el mismo.
Precios de mercado de bienes ofertados, basados en informacién
obtenida en prensa, revistas, etc.

Empezada la campafia publicitaria debe receptar las llamadas y
visitas recibidas, procurando obtener la mayor cantidad de
informacion acerca de los requerimientos del cliente, asi como su
situacion financiera.

El Coordinador de Ventas debe hacer un seguimiento al cliente
mediante llamadas telefonicas o visitas.

Elaboracion del cronograma de ventas.

6. Concrecion de la Venta

El Coordinador de ventas realiza las siguientes actividades:

1.

Informar al cliente acerca de las condiciones de compra-venta del
inmueble a ser vendido.

Las informaciones que proporcione el Coordinador de Ventas deben
ser verdaderas, claras y precisas.

Las cifras manejadas por el Coordinador de Ventas no pueden ser
cambiadas durante la negociacion a fin de que quede claro el aspecto

econdmico.

El Coordinador de ventas antes de obtener un compromiso escrito por parte del cliente,

debe asegurarse de que:

1.
2.

Los requisitos para la negociacion del bien inmueble estén aceptados.
Estén resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del

contrato o pedido y los expresados previamente y,
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3. La capacidad que tiene Sunshine Home para cumplir con los
requisitos definidos.

Cuando los requisitos del producto se encuentran definidos por parte del cliente y
Sunshine Home, el Coordinador de Ventas procede a elaborar el registro, anticipo y
reserva, el mismo que contiene el precio pactado, la forma de pago y la fecha de
entrega.

Sunshine Home es quien entrega la informacidn necesaria al cliente para hacer la
escritura de compra — venta, el abogado del comprador es quién se encarga de realizar
los trdmites legales.

Para realizar la escritura de compra — venta el cliente a mas de los requisitos indicados
en el punto 5 necesita copia del nhombramiento del Representante Legal y copia del
RUC, de Sunshine Home.

7. Entrega del Inmueble al Cliente.
Antes de la entrega del inmueble, el Coordinador de Ventas realiza una visita a la obra
para verificar el estado del mismo, segun registro Lista de Revision de Inmuebles, en

caso de encontrarse fallas éstas quedan registradas en el Libro de Obra, las mismas que

son corregidas por el residente de obra.

Control Interno No. 1

En la entrega al cliente el Coordinador de Ventas, elabora una Acta de Entrega
recepcion, la cual debe ser firmada por las partes, ademas se incluye un registro de

Garantia y una lista de Especificaciones de Construccion.

A cada cliente se le entrega en CDS los correspondientes planos del bien adquirido, a

excepcion de los planos estructurales que se entrega bajo pedido del cliente.

8. Trabajos Adicionales o Cambios en los Acabados.

En caso de que se requiera realizar trabajos adicionales o cambios en los acabados por

requerimientos del cliente, el Coordinador de Ventas comunica al Gerente Operativo
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mediante memo la necesidad de realizar un presupuesto de trabajo adicional o de

cambios en acabados, si el cliente aprueba el Presupuesto se realiza el trabajo.

El Gerente Operativo designa al profesional para que realice el trabajo.

El Coordinador de Ventas re-verifica el trabajo adicional y entrega al cliente

registrandolo en un Adendum a la Acta de Entrega-Recepcion.

9. Confirmacion de Requerimientos no documentados por el cliente.

Cuando el cliente no proporcione una declaracion documentada de los requisitos del
producto, el Coordinador de Ventas se asegura de confirmar los requisitos antes de su
aceptacion (esta confirmacién consiste en volver a repetir lo solicitado por el cliente),

los mismos que quedan registrados en el Cuaderno de Ventas.

10. Medicion de la Satisfaccion del Cliente.

Un mes después de haber sido entregado el inmueble, el Coordinador de Ventas realiza
el seguimiento de la informacidn relativa a la percepcion del cliente con respecto al

cumplimiento de sus requerimientos, elaborando una encuesta sobre 100 puntos.

Si la sumatoria total es igual o mayor a 56 puntos, se considera como cliente satisfecho;
en caso contrario se recogen todas las inquietudes e inconformidades por parte del

cliente para sus correcciones respectivas.
RETROALIMENTACION DEL CLIENTE
El disefio de las casas es innovador y con acabados de primera, sin embargo los precios

son demasiado altos y la atencién al cliente es poco cordial a mi punto de vista la

Constructora deberia mejorar estos dos factores.

Cliente
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La informacion registrada en este registro sirve para tomar en cuenta las sugerencias del
cliente como propuestas de mejora para futuros proyectos, las mismas que son
analizadas luego de comercializado todo el proyecto con el Gerente Operativo, Gerente
General, Diseflador, Residente de Obra, Coordinados de Ventas y quien se considere

necesario.

Buzdn de Sugerencias.

Para atender cualquier sugerencia de clientes se ha colocado en las oficinas de Sunshine
Home Constructora Cia. Ltda.. un Buzon de Sugerencias, el mismo que mensualmente

es revisado por el Coordinado de Ventas.

Los registros Sugerencias y la medicion de la satisfaccion del cliente son recopilados
por el Coordinador de Ventas para determinar oportunidades de mejora, las mismas que
son analizadas con el Gerente Operativo y Gerente General al menos una vez cada seis

meses.

Manejo de Quejas.

El tratamiento de quejas de clientes las atiende el Coordinador de Ventas y si su
solucidn es evidente es él quién decide la mejor solucion posible, caso contrario esta es

informada inmediatamente, mediante Memo al Gerente Operativo, para que sea éste el

responsable de decidir la accion correctiva.
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CAPITULO VII.

7. Disefio e Implementacion de Procedimientos de Control Interno

Administrativo al area de Adquisicion de Materiales para la Construccion.

7.1. Diagnostico de la Situacion Actual de los Procedimientos de Control.

El Area de Adquisicion de Materiales para la Construccion consta de un
procedimiento que se divide en cuatro procesos los mismos que se describen a

continuacion:

1. Analisis y aprobacion de proveedores.

Este proceso esta a cargo del Gerente Operativo, ya que es la persona que recibe las
carpetas de los proveedores y realiza su seleccion, analizados bajo los siguientes

parametros:

Marca.
Calidad

Forma de pago.

o o T @

Cercania al proyecto que se esta construyendo.
e. Precio.

Seleccionado el proveedor se negocian las formas de pago y se procede a la

contratacién del mismo.

2. Compra de materiales para la construccion.

El Gerente Operativo realiza una reunién con la Contadora para consultar la liquidez de
la Empresa y proceder a la compra de materiales. El procedimiento consta de los
siguientes pasos:

a. El residente de obra solicita las cantidades de material que se necesita para

iniciar la construccion y de acuerdo a la disponibilidad de mano de obra.
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El Gerente Operativo junto con el Gerente General aprueban las cantidades
de material a comprar en caso de que sean cantidades grandes.

La Secretaria se contacta con el proveedor seleccionado y realiza el
pedido.

El proveedor despacha su producto en obras para que el bodeguero proceda

a registrar en el kardex los materiales existentes.

El bodeguero realiza los pedidos de materiales a la oficina conforme avanza la

construccion y lleva un registro de entrada y salida de materiales.

3. Entrega y manejo de materiales a la persona encargada de la Bodega.

El Gerente Operativo envia el material adquirido a las instalaciones del proyecto en

marcha, los cuales son receptados por el Encargado de la Bodega, el mismo que realiza

los siguientes pasos:

a.

Verifica si el material esta completo de acuerdo a las cantidades
especificadas en la factura.

Revisa que el material cumpla con las especificaciones necesarias
solicitadas por la Constructora.

Registra el material kardex.

Realiza un reporte semanal de entradas y salidas en el kardex.

4. Cronograma de actividades para la construccion.

Este procedimiento lo realiza el Arquitecto encargado del proyecto, instalada la bodega

y contratado el personal necesario para iniciar la construccion y se realizan los

siguientes pasos:

El Arquitecto junto con el residente de obra se reinen y planifican la
semana de trabajo, evaluando cuanto de mano de obra y materiales que
se van a utilizar.

Realizan un cronograma semanal de actividades y materiales que se van
a emplear en la obra.

Entrega el cronograma al residente y maestro mayor.
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7.2. Evaluacién de los Procedimientos de Control Utilizados.

Realizado el diagndstico al Area de Adquisicion de Materiales para la Construccion y a

sus respectivos procesos se han identificado las siguientes novedades:

1. Andlisis y aprobacion de proveedores.

El procedimiento que actualmente realiza la Constructora para calificar
proveedores no es el adecuado, ademas que no existe documentos que respalden
dicho andlisis.

No se cuenta con una base de datos de proveedores calificados, lo cual evita el
acceso a los mismos de manera inmediata.

Contratado el proveedor o los proveedores seleccionados, la Constructora no
realiza la evaluacion y seguimiento de proveedores, lo cual no permite verificar
si cumple con todo lo indicado en su contratacion.

Inexistencia de parametros para la realizacion de cotizaciones (montos), asi

como responsables de los mismos y tiempos de entrega.

2. Compra de materiales para la construccion.

La Constructora no cuenta con la documentacion necesaria para identificar la
cantidad de material que se va adquirir para la construccion como por ejemplo:

Ordenes de Compra.

La Constructora no cuenta con un procedimiento que facilite la adquisicion de
materiales no presupuestados, o que puede ocasionar que se compre material
innecesario, ya que no hay una persona que lo supervise.

No existe una persona que supervise las compras que se van a realizar, ademas
que evalde si las cantidades son las correctas.(comparacion con el presupuesto

de construccién aprobado).
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3. Entregay manejo de materiales a la persona encargada de la Bodega.

e La Constructora no cuenta con una organizacién adecuada en bodegas, ya que
siempre existen faltantes de materiales durante la construccion.

e EIl material que ingresa a la bodega no es registrado adecuadamente, lo cual
puede crear confusiones en su manejo.

e EIl bodeguero no emite ningun tipo de documentacion, ni supervision antes de
realizar el pedido de materiales es que no existen en el stock de bodegas.

e No existe un correcto almacenamiento de materiales recibidos en bodegas.

e El Gerente Operativo no cuenta con una planificacion para realizar inventarios

no programados.

4. Cronograma de actividades para la construccion.

e En el cronograma que se realiza solo se toma en cuenta las fechas y tiempos de
duracién, una vez que haya iniciado la construccién, por lo que no se puede
obtener informacion adecuada de cuanto tiempo se ocupd desde la planificacién

y disefio del proyecto.

7.3. Propuesta de Implementacién de los Procedimientos de Control Interno que se

requiere.

Luego de realizar la evaluacién y diagnéstico de los actuales procesos que se llevan a
cabo en el area de Adquisicion de Materiales para la Construccion, se establece el
funcionamiento de los procesos, identificando los casos en donde deberian

implementarse los controles internos.
CONTROL INTERNO No.1
La informacion que se presenta a continuacion es un control interno administrativo que

no requiere de formato ni registro, sino mas bien son politicas que se establecen para el

buen funcionamiento de este procedimiento.
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e Las adquisiciones de materias primas, bienes y/o servicios son canalizadas a
través del Area de Compras.

e EI Gerente Operativo debe realizar los contactos necesarios en el mercado y
obtener por lo menos 3 cotizaciones de Empresas calificadas, cuado el monto de
las compras sean superior a los US $ 800,00.

e Los residentes de obra por ningin concepto pueden realizar compras superiores
a US $ 400 al mismo proveedor durante la misma semana.

e Las Requisiciones de Compra CMPO1F01, que no necesitan ser cotizadas, deben
ser enviadas al Gerente Operativo con dos dias laborables de anticipacion y
aquellas que necesiten ser cotizadas con cuatro dias laborables de anticipacion.

e El plazo de entrega de materias primas, materiales, bienes o servicios a las
diferentes obras de Sunshine Home Constructora Cia. Ltda. es de no mas de 4
dias laborables en Requisiciones de Compra que no necesitan cotizaciéon y de no
mas de 6 dias laborables en Requisiciones de Compra que necesitan cotizacion.

1. Elaboracion y aprobacion de la requisicion de compra.

La Requisicion de compra es solicitada por el Residente de Obra.

e El casillero “Nombre Rubro” corresponde al nombre del rubro indicado en el
presupuesto de cada proyecto para el caso de las obras.

e EI Gerente Operativo debe elaborar una lista de especificaciones de los items a
compras, segun registro Lista de itemes a comprar en Shunshine Home.

e No se necesita hacer cotizaciones a proveedores cuando las materias primas,

bienes y/o servicios y suministros de oficina sean comprados a un proveedor

especial.

Es responsabilidad del Gerente Operativo, el analizar la Requisicion del Compras,
recibirla y seleccionar los posibles proveedores segin Procedimiento para Seleccionar,
Evaluar y Aprobar Proveedores CMPO02, si la requisicion contiene cotizaciones hechas

por el Residente de Obra es responsabilidad del Gerente Operativo revisarlas.

La cotizacion que mas convenga a los intereses de la Empresa es autorizada por el

Gerente Operativo.
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El Area de Compras realiza las cotizaciones con los proveedores que formasn parte de

la Lista de Proveedores Aprobados.

2. Aprobacion de Materiales no Presupuestados.

Si se solicita algin material que no conste dentro del presupuesto de construccion se

pide aprobacién al Gerente en la misma Requisicion de Compra.

3 Evaluacion y Seleccion de Proveedores.

a. Para la evaluacion y selecciéon de proveedores se procede segun Procedimiento
para Seleccionar, Evaluara y Aprobar Proveedores.
b. Se consideran proveedores especiales a aquellos que Sunshine Home lo crea

conveniente tomando en cuenta los siguientes aspectos:

e La capacidad que tienen en proporcionar materias primas, bienes y/o
servicios y suministros de oficina cuando la Empresa lo requiera.
e Aquellos que sean parte del grupo de Empresas a la que pertenece Sunshine

Home.

4. Cotizaciones.

Para seleccionar la oferta se realizan tres cotizaciones, en las cuales se consideran los
siguientes pardmetros:
e Tiempo de Entrega: capacidad que tiene el proveedor para efectuar el envio de
los materiales en la fecha sefialada en la orden de compra.
e Precio: valor en el cual nos venden la materia prima, bien y/o servicio.
e La primera cotizacién se realiza con el Gltimo proveedor de la materia prima,
bien y/o servicio, si los precios de los items no han variado se realiza la compra

a este proveedor.

5. Emisién de la Orden de Compra.
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El Gerente Operativo solicita las materias prima, bienes y/o servicios al proveedor con
la Orden de Compra respectiva, la cual debe tener la informacion necesaria para evitar

confusiones y errores (especificaciones del material).

6. Cambios y/o aumentos en las listas de Especificaciones.

Si existen cambios o adiciones de las especificaciones de materias primas, bienes y/o

servicios, se hace conocer al Gerente Operativo para la actualizacion de los registros.

7. Anulaciones y/o modificaciones de la Orden de Compra.

Las anulaciones y/o modificaciones se pueden realizar antes de que llegue la Orden de
Compra al proveedor, el Gerente Operativo deja constancia de la anulacion y/o

modificacion con rabrica.

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR, EVALUAR Y APROBAR
PROVEEDORES

1. Concurso de Proveedores.

e En el mes de Noviembre de cada afio se publica un anuncio de prensa en los
principales periddicos del pais invitando a los proveedores a calificarse.

e Los proveedores que se encuentren interesados y realicen el contacto, se les pide
que llenen el registro Hoja de Calificacion de Proveedores, también es posible

realizar invitaciones a los proveedores actuales.
2. ldoneidad Técnica.
e Afios de actividad de la Empresa con su presente Razdn social 10 ANOS.

e Ha proporcionado usted alguna vez bienes o servicios a URDESIERRA CIA.
LTDA.?

94



SI_ X NO

e Qué tipo de bienes o servicios provee usted?

e Cuenta con lista de productos o literarura referente a los mismos para entregar a
URDESIERRA?

SI_

X NO

Comentarios:

Sl

Cuenta con solicitud de crédito para constructores?

X NO

Comentarios:

Sefale qué sistema de control de calidad y de aseguramiento de calidad utiliza

su Empresa (marque con una X).

INEN

ISO

PROPIOS NINGUNO OTROS

X

3. Calificacién de los Proveedores.

El Gerente Operativo analiza la informacion presentada y procede a calificar a los

proveedores segun el registro de Evaluacion de Proveedores.
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4. Proveedores Calificados.

Para ser proveedores calificados, la suma de los factores evaluados en los cuatro puntos

del registro Evaluacion de Proveedores debe ser igual o mayor al 85%.

5. Lista de Proveedores Calificados.

Los proveedores calificados pasan al registro Lista de Proveedores Calificados, este

registro se actualiza cada vez que se tome una decision de ingreso o salida de un

proveedor y se asigna un codigo como se presenta en el siguiente cuadro:

Con la Lista de Proveedores Calificados se comunica al proveedor.

RUBRO CODIGO

Materias Primas 10000

Bienes y/o servicios | 20000

6. Seguimiento de Proveedores.

Control Interno No.2

El Gerente Operativo, realiza un seguimiento periodico a los proveedores cada vez que

se realice una compra en base al registro Lista de Proveedores Calificados. Para realizar

el seguimiento se compara la Orden de Compra con los siguientes parametros:

No. DESCRIPCION Si NO
1 Cumplimiento con el tiempo de entrega X
2 Cumplimiento con las especificaciones de los materiales X
3 Cumplimiento con las cantidades acordadas X
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Los proveedores que no cumplan uno de los parametros mencionados anteriormente,
son los llamados la atencion por el Gerente Operativo, quién es responsable de realizar
un seguimiento al mismo, para verificar que se realice la accion correctiva pertinente en
caso de requerirla, si esta accion no se ejecuta o si se repite por mas de dos veces el
proveedor es eliminado de la Lista de Proveedores Calificados.

7. Re - Evaluacion de Proveedores.

Se procede de igual manera que lo indicado en los puntos 2 y 3.

8. Verificacién en las Instalaciones del Proveedor.

a. Se realiza una visita a las instalaciones del proveedor si el Gerente lo requiere o
cuando el Gerente Operativo lo crea necesario.
b. El Gerente Operativo es responsable de elaborar un Informe de Visitas a

Proveedores, en el cual debe especificar los siguientes puntos:

e Sistema de Administracion de la Calidad utilizado en caso de tenerlo.
e Productos conformes bajo alguna norma técnica.

e Control de Calidad de productos.

e Manejo de materiales durante el proceso.

e Limpieza de instalaciones.

e Inspecciones de materiales.

e Despacho de materiales a bodegas.

El informe debe ser redactado de la siguiente manera:

Lugar : Quito

Empresa: Endesa

Fecha de la Visita: 2008-01-10

Actividad Economica: Elaboracion de tablas tiplex.
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Ubicacion: Panamericana Sur.

Personas que visitaron la fabrica:

e Gerente Operativo
e Disefiador
e Residente de Obra

Sistema de Administracion de Calidad utilizado: 1.5.0. 9.001 - 2.000

Productos conformes bajo alguno norma técnica: dentro de su sistema de calidad

algunos de los productos fabricados cumplen con normas técnicas del I.N.E.N.
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CAPITULO VIII
9. Conclusiones

Terminado el trabajo de investigacion, es necesario presentar las conclusiones que se
han considerado necesarias e importantes para ser tomadas en cuenta por la
Constructora Sunshine Home.

El trabajo de investigacion esta orientado a la determinacion de controles internos
administrativos a las Areas de Planificacion y Evolucion de Proyectos, Disefio,
comercializacion de los bienes inmobiliarios y adquisicion de materiales para la
construccion.

Dentro de estas areas se han definido en algunos casos un o varios procedimientos que
describen cada una de las actividades de como deben ser ejecutados por los
responsables de las &reas anteriormente mencionadas.

Cabe indicar que existen dos tipos de controles internos, los primeros son aquellos que
se rigen a través de formatos y registros preestablecidos, y los segundos aquellos donde
simplemente se describen paso a paso las actividades que se deben realizar a manera de
instruccion de trabajo.

Las implementaciones realizadas en los capitulos IV, V, VI y VII han sido elaboradas
tomando en cuenta la estructura organizacional de Sunshine Home y de los recursos
humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales disponibles con el objetivo que puedan
ser ejecutados por los responsables de los cargos que se mencionan en los diferentes
procedimientos, de tal manera que este trabajo investigativo sirva como poderosa
herramienta administrativa para mejorar los procesos actuales de la constructora.

A continuacion vamos a detallar algunos puntos significativos que se pudo evaluar
después del trabajo de investigacion:

1. Los analisis financieros que realiza el Gerente General y Gerente Operativo en
relacion a la evaluacion, proyeccion y planificacion de los futuros proyectos que se
pretenden ejecutar se encuentran carentes de parametros de aceptacion en relacion a
requerimientos minimos financieros para poder determinar su rentabilidad, ademas que
no existen respaldos de presupuestos referenciales que sirvan de apoyo para tomar una
decision de ejecucion o desecho del proyecto.

2. Durante la ejecucion de la planificacion del proyecto se ha evidenciado que no existe
un cronograma de actividades con tiempos de ejecucion y niveles de responsabilidad de
los mismos, es decir fuentes de informacion que sustenten la toma de decisiones, lo que
ocasiona que los posibles proyectos a ejecutarse no tengan fechas definidas de inicio y
fin.

3. En lo referente al estudio de mercado, se han encontrado inconformidades en los
proyectos que se han ejecutado, debido a que no corresponden a una planificacion
estratégica realizada por la organizacién, en la cual se consideran gustos, preferencias,
estilos de vida y niveles de ingresos de los posibles compradoes, lo que ha ocasionado
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que los proyectos actuales no hayan sido comercializados de acuerdo a las expectativas
de la constructora.

4. Los proyectos disefiados por Sunshine Home han evidenciado que no cuentan con
revisiones municipales en las etapas del plan masa y anteproyecto, lo que puede causar
que en el proyecto definitivo se tengan que realizar cambios en el disefio, ocasionando
reprogramaciones en los cronogramas y cambios en los presupuestos. En algunas
ocasiones los proyectos pueden ser desechados por restricciones municipales; en
proyectos pueden ser desechados por restricciones municipales; en aquellos casos no
solo es falla del disefiador, sino de la persona que realizo el estudio de prefactibilidad
antes de realizar la compra del terreno.

5. Cuando se realiza el disefio de un Proyecto no se establecen tiempos de ejecucion y
fechas méaximas de entrega del mismo, lo que demuestra que no existe un control del
proyecto, en tal virtud el disefiador puede retardar la entrega de los planos
arquitectonicos, asi como la ejecucion de las demas actividades como es el caso de los
planos estructurales, permisos de construccion, comercializacion del proyecto, etc.

6. En lo que se refiere a la seleccion para la contratacion de profesionales como es el
caso de arquitectos, ingenieros, civiles, hidrosanitarios y eléctricos, no se cuenta con un
procedimiento adecuado para su seleccidn, evaluacion y calificacion, lo cual implica
que no se este contratando siempre a los mejores profesionales.

7. La constructora no toma en cuenta las necesidades y expectativas de los clientes en el
lanzamiento de proyectos nuevos, ya que no se han encontrado registros que demuestren
que se realiza una retroalimentacion del cliente o encuestas de satisfaccion del mismo
después de comercializados los inmuebles. Es de suma importancia que los proyectos
que se construyan satisfagan las necesidades de los futuros clientes, lo cual permita que
la comercializacion de las viviendas se las realice de acuerdo a una planificacion, es
decir, que los proyectos sean disefiados en base a criterios de los posibles propietarios.

8. En el area de comercializacion no se lleva una adecuada gestion en el manejo de la
informacidn personal financiera de los clientes como base de datos. También se ha
encontrado que antes de entregar las viviendas no se realiza una verificacion de la
documentacién para controlar que esté en regla y se haya cumplido con las condiciones
de pago para evitar confusiones e insatisfacciones en el servicio hacia los clientes.

9. Del analisis realizado se pudo identificar que no se cuentan con parametros definidos
para la seleccion, evaluacion y calificacion de proveedores, lo cual implica que los
proveedores que se tienen actualmente pueden no ser los mas idéneos para respaldar las
diferentes actividades de la constructora.

10. De la investigacion realizada se ha determinado que no existen responsables de
realizar los respectivos pedidos de compra al Gerente Operativo, ademas que no se
establecen tiempos de entrega a obras, ni montos sobre los cuales se requieren hacer
cotizaciones, asi como las respectivas comparaciones de lo solicitado con el presupuesto
aprobado, lo cual implica que existan desfases al cierre contable del proyecto con el
presupuesto.
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11. En lo que se refiere a la Bodega no se han encontrado registros que prueben la
existencia de controles en recepcion de materiales, almacenamiento e inspecciones de
los mismos, ademas se ha constatado que el Gerente Operativo no ha realizado
inventarios sorpresivos a las bodegas, lo cual implica no tener un control sobre el
manejo de los mismos.

12. Existe desorganizacion en el manejo y pedido de materiales de obra a oficina, por lo
tanto no se realiza una planificacion diaria, semanal o mensual de requisicion de
materiales. La documentacidn que respalda los procedimientos actuales no es suficiente
ni la adecuada para una organizacion de esta estructura.
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CAPITULO IX
9.- Recomendaciones

Conocidas las conclusiones del presente trabajo, es necesario proponer varias
recomendaciones que son las siguientes.

e EIl andlisis financiero que realiza el Gerente General debe tener sustento y
respaldo en presupuestos referenciales y flujos de caja que permitan obtener
informacidn pertinente y adecuada de los requerimientos de dinero que se va a
invertir y de las posibles pérdidas y ganancias que se puedan proyectar.

e Debe existir una planificacion estratégicas proyectada al menos para cinco afios,
con lo cual la alta gerencia realice planeaciones tacticas de un afio de duracion,
en donde se establezcan los objetivos necesarios para cumplir las actividades
exigidas en la planeacion estratégicas. Dentro de las actividades se debe exigir la
elaboracion de un cronograma de actividades donde se identifique responsables
y tiempos de ejecucidn de los proyectos para evitar pérdida de tiempo y dinero,
asegurando el cumplimiento de fechas de entrega ofrecidas.

e El lanzamiento de proyectos nuevos implica la realizacion de una investigacion
de mercado competente que facilite a la empresa, conocer las necesidades y
expectativas del segmento de mercado al cual hay que satisfacer; se recomienda
al menos una vez cada dos afios actualizar los datos de las investigaciones de
mercado realizadas anteriormente, para lo cual se pueden utilizar las siguientes
herramientas de marketing como: grupos focales, encuestas, entrevistas
personalizadas, analisis de la competencia, etc.

e La etapa de disefio de un proyecto debe cumplir con las especificaciones legales
establecidas por el Municipio de Quito y es de suma importancia que cada
procedimiento que se realice sea supervisado por el mismo al menos una vez en
cada etapa, de modo que se pueden tomar las observaciones y sugerencias dadas
para evitar realizar cambios en el disefio, lo que involucra reprogramaciones en
los cronogramas y cambios en los presupuestos.

e Se recomienda a la alta gerencia que cuando se realice la elaboracion de un
disefio se solicite al disefiador responsable del proyecto efectuar un cronograma
de disefio en donde se tomen en cuenta todas y cada una de las etapas de disefio
segun lo estipulado en el capitulo V en la parte de implementacion, ademas que
se debe considerar realizar reuniones mensuales de seguimiento del proyecto.

e Actualmente la contratacion de los profesionales esta a cargo del Gerente
operativo; por lo que se le recomienda realizar la seleccion, evaluacion y
calificacion en base al perfil y requerimientos sefialados en el capitulo V, de
manera que se pueda tener menos incertidumbre en cometer errores por parte del
profesional contratado.

e EIl area de comercializacion si bien es cierto ha vendido ya algunos proyectos

exitosamente, sin embargo le hace falta tomar en cuenta aspectos como
documentos requeridos para la comercializacion de bienes inmuebles para
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personas naturales y juridicas, revision de inmuebles antes de la entrega al
cliente para poder brindar un servicio de calidad al futuro adquiriente, como es
el caso de que la Constructora ofrezca gratuitamente los servicios del Abogado y
Notaria.

Se recomienda realizar una segregacion de funciones de las actividades llevadas
a cabo por el Gerente Operativo ya que actualmente es el encargado del manejo
del area de compras en donde se debe realizar una correcta seleccion, evaluacién
y calificacion de proveedores para tener opciones de compra de materiales para
suministrar a las diferentes areas de los requerimientos realizados
oportunamente.

El procedimiento de compras establecido en el capitulo VI, sefiala responsables
de hacer pedidos, tiempos de entrega de los materiales solicitados para la obra y
mecanismos de control de los mismos.

Se recomienda al Gerente Operativo antes de realizar la construccion de un
proyecto realizar la respectiva induccion y entrega de procedimientos y registros
al futuro bodeguero, de manera que este se pueda desempefiar correctamente en
la recepcion de materiales, almacenamiento e inspecciones de los mismos.

Se recomienda a la persona que se subcontrate para llevar a cabo la construccién
tener un mayor control sobre las bodegas y el manejo de inventario de las
mismas, teniendo en cuenta las especificaciones que se mencionan en el
procedimiento de bodega, para lo cual debe existir una mayor comunicacién
entre el Gerente Operativo Yy residente de obra para planificacion de compras y
control de bodegas.

Finalmente se recomienda a la alta Gerencia autorice un analisis de funciones y
responsabilidades, asi como elaborar un manual del mismo para determinar la
idoneidad de las personas que laboran actualmente en Sunshine Home
Constructora, y si su curriculo vital concuerda con un perfil técnico requerido
para el cargo.
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CAPITULO VI

6. Disefio e implementacion de Procedimientos de Control Interno Administrativo al

Area de Comercializacion de los Bienes Inmobiliarios.

6.1. Diagnostico de la Situacion Actual de los Procedimientos de Control.

El Area de Comercializacion de los Bienes Inmobiliarios consta de un procedimiento

que se divide en dos procesos, los mismos que se describen a continuacion:

1. Lanzamiento del proyecto por los diferentes medios publicitarios.

Con los disefios del proyecto se procede a la promocion del mismo, ya sea mediante
maquetas, casa modelo, bocetos, con los respectivos acabados difundidos por los
diferentes medios de comunicacién, tomando en cuenta que el presupuesto es del 10%
del valor total de venta del proyecto, el mismo que es destinado a actividades

publicitarias y promocidnales las cuales se detallan a continuacion:

e Internet (Pagina web http://www.shconstructora.com).

e Revista El Portal.
e El Comercio Seccidon Construir.
e Ecuavisa Internacional.

e Ferias de la Construccion.
De acuerdo a las entrevistas que se realizan con los clientes o las llamadas telefonicas se
lleva un control de retroalimentacion de los medios publicitarios que resultan mas

atractivos para los clientes.

2. Venta de las casas.


http://www.shconstructora.com/

La venta de cada una de las viviendas se la realiza de tres formas que se detallan a

continuacion:

a. Venta en Planos.

Con los planos definitivos y posteriores al lanzamiento del proyecto, se procede a
vender las casas mediante bocetos, lo que facilita modificaciones o sugerencias
requeridas por el cliente que aun pueden ser redisefiados en los planos, antes del proceso

de aprobacion de los mismos. A continuacion se presenta el proceso de venta:

l. Entrevista con el cliente

Il. Informacion de la inversion a realizar con una pro forma
predeterminada por la Empresa.

I1l.  Explicacion detallada de los disefios y acabados.

IV.  Recepcion de sugerencias por medio de un formato de definicion

de acabados.

b. Venta durante el proceso de construccion.

l. Entrevista con el cliente.

Il. Visitas a las obras para ver la casa modelo.

I1l.  Explicacion detallada de los disefios y acabados.
IV.  Especificaciones de precios y forma de pago.

V. Recepcidn de sugerencias.

c. Venta en acabados.

l. Entrevista con el cliente.

Il. Explicacion detallada de los disefios y acabados.
M. Especificaciones de precios y forma de pago.
IV.  Visitar las casas para mirar los acabados.

V. Recepcidén de sugerencias.



Analizados los puntos mencionados se procede a realizar el siguiente procedimiento:

l. Celebracién de la Promesa de Compra Venta.
Il. Forma de pago del primer 40% de reserva de la casa.
e 10% al contado.
e 30% dividido en cuotas de acuerdo al tiempo que lleve la

construccion.

El 60% restante se cancela cuando la vivienda esta terminada y se lo puede realizar a

través de un préstamo bancario.

Realizacion de un reporte de control de pago de cuotas de los clientes.

Es importante mencionar que los precios varian en cada venta dependiendo del avance

de construccion del proyecto.

6.2. Evaluacion de los Procedimiento de Control Utilizados.
Realizado el diagnostico al Area de Comercializacion de los Bienes Inmobiliarios y a

sus respectivos procesos se han identificado las siguientes novedades:

1. Lanzamiento del proyecto por los diferentes medios publicitarios.

e EI 10% del costo total del proyecto destinado a la publicidad se
considera una cantidad alta ya que la Constructora ya esta
posicionada en el mercado, es decir, si un proyecto cuesta US
$500.000,00, segun las actividades mencionadas por los ejecutivos de
la Constructora, cuesta entender que se destina esta cantidad a la
comercializacion de un proyecto.

3. Venta de las casas.

e La Constructora no cuenta con registros de satisfaccion al cliente

cuando las viviendas han sigo entregadas.



e Las personas encargadas de ventas no atienden a los clientes con
cordialidad y existe discriminacion de clientes, lo que perjudica a la
Empresa, ya que se pueden perder muchas negociaciones positivas.

e EI porcentaje de utilidad que la compafiia ha establecido es
demasiado alto, ya que la competencia puede ofrecer viviendas
similares a costos méas bajos, lo cual indica que la Constructora no
realiza un analisis financiero para establecer sus utilidades.

e La Constructora no toma en cuenta las expectativas y necesidades de
los clientes para sus futuros proyectos.

e Existe una carencia total de mecanismos de control a manera de

inspecciones para entregar los inmuebles a los propietarios.

6.3 Propuesta de Implementacion de los Procedimientos de Control Interno que se
requieren.

Luego de realizar la evaluacion y diagnostico de los actuales procesos que se llevan a

cabo en el Area de Comercializacion de los bienes inmobiliarios, se establece el

funcionamiento de los procesos, identificando los casos en donde deberian

implementarse los controles internos.

Para una mejor ejemplificacién de lo indicado se presenta a continuacién un grafico que
detalla dichos procedimientos de control interno que formarian parte de la
implementacion:

1. Determinacién de Precios.

El precio de venta de un inmueble debe ser establecido por Sunshine Homer Cia.

Ltda..segun el siguiente parametro.

COSTO DEL TERRNO + PRESUPUESTO + % DE UTILIDAD

Del valor obtenido del total del proyecto, este se divide para el nimero de casas que

sean construidas.



Para complementar esta informacion el Coordinador de Ventas también se basa en
informacion obtenida de precios de bienes que se venden por el sector, ello depende de
que el porcentaje de utilidad sea mayor al establecido por la Gerencia, segun lo indicado

en el capitulo IV.

2. Publicidad y Promocion de Proyectos.

En proyectos realizados por otras constructoras, y segun la investigacion de campo
realizada, se recomienda a la Gerencia aprobar la utilizacion de hasta el 4% del precio

de venta total de cada proyecto para eventos publicitarios y promocionales,

a. Campanfias Publicitarias en Medios Masivos.

Segun Stanton “una campafa es una serie coordinada de actividades promocionales que
se organizan en torno a un tema y cuya finalidad es cumplir una meta especifica en un

periodo determinado de tiempo”.

Para la eleccién de medios publicitarios Stanton hace las siguientes recomendaciones:

e (Qué tipo de medio se empleara: periodico, television, radio, revistas
o correo directo?. ;Qué decir de medios menos prominentes como los

espectaculares y las paginas de la seccion amarilla?

e ;Qué categoria del medio seleccionado se utilizard?. La television
tiene TV por cable y de red; las revistas incluyen las categorias de
interés general y de interés personal y hay periodicos de circulacion

nacional y local.

e ;Qué vehiculos de medios especificos se usaran?. Un anunciante que
escoge primero la radio y luego las estaciones locales habra de

determinar cuales estaciones utilizara en cada ciudad.

I. Campafia de Introduccién



Para el caso de Sunshine Home Cia. Ltda.. se ha seleccionado medios escritos y

television, los cuales deben tener la siguiente secuencia:

Aprobado el proyecto definitivo segun lo establecido en el capitulo 5, se publicita el
mismo en medios escritos (periddicos) con una frecuencia de 2 a 3 anuncios por
semana, revistas especializadas una vez por mes, las veces que sea necesario Yy

television en canales cuya cobertura sea regional en horarios “AA” y “AAA”.

Horario “AA” .- El mismo que esta comprendido entre las 12:00 am y 18:00 pm.
Horario “AAA”.- EI mismo que estd comprendido entre las 18:00 pm y 22:00 pm. Este

se considera el mejor horario para pautar ya que es de mayor rating.

Esta campafia publicitaria tiene una duracion de hasta cuatro meses.

ii. Campafia Agresiva

Estos anuncios son de mayor tamafio que los de la etapa anterior; su frecuencia de
publicacién es de hasta 8 anuncios por semana en medios escritos (periddicos) o
insertos en el mismo periddico; la revista tendrd el mismo ndmero de publicaciones y se
pueden escoger otros estilos de revistas diferentes a las especializadas para abarcar otros
segmentos. En lo que se refiere a televisién se mantienen los mismos horarios, pero se
puede escoger otros canales de televisién, tanto en UHF como en VHF o cable.
También se pueden realizar auspicios en programas de concursos televisivos que tengan
un alto rating o se puede apadrinar a un lider de opinion como por ejemplo a la figura

principal de uno de los noticieros.

El periodo de duracion de esta campafia publicitaria es de alrededor de tres meses.

iii. Campafa de Mantenimiento

Esta etapa se la realiza de igual manera que lo indicado en la camparia de introduccion.



Luego de ejecutadas las tres etapas de camparias publicitarias y si aun no se han vendido
los bienes inmuebles el Coordinador de Ventas procede a realizar una Campafa
Agresiva final diferente a las anteriores, la misma que tiene la caracteristica de ser

persuasiva.

b. Publicidad en Material Pop

Iniciada la comercializacion del proyecto el Coordinador de Ventas utiliza los siguientes

elementos como fuente de difusion de bienes inmuebles:

e Tripticos.

e Hojas informativas (flys).

e Calendarios.
Los mismos que tienen informacion referente al producto, precio, financiamiento,
ubicacion, etc. Y que son entregados a los potenciales clientes cuando se realiza el
contacto con ellos o bien en lugares que tienen una alta frecuencia de visita, previo el
estudio del segmento, por ejemplo: centros comerciales, salas de cine, estadios, etc.

c. Publicidad en Letreros y Vallas Publicitarias.

Cuando el Proyecto lo requiera se realiza publicidad en los siguientes medios:

. Letreros.
Los cuales se encuentran ubicados cerca del proyecto que se pretende comercializar, en
los cuales se hace énfasis a los servicios que ofrece el proyecto e informacion general
del mismo.

Estos se los utiliza al iniciar el proyecto.

ii. Vallas Publicitarias.



Este tipo de publicidad es utilizada desde que se ejecuta el proyecto y de igual manera
se selecciona un recorrido de las mismas por donde transitan los potenciales clientes, o

también en el lugar mismo donde se ejecutara el proyecto.

d. Promociones al Consumidor.
Cuando el proyecto lo requiera el Coordinador de Ventas con autorizacion del Gerente,
procede a entregar regalos o hacer sorteos de productos de la linea blanca a los
consumidores cuando hayan adquirido el inmueble, por ejemplo se puede hacer presion
mencionando que las cinco primeras personas que adquieran un inmueble seran
favorecidas con estos regalos.

e. Contacto con Potenciales Clientes
Los potenciales clientes que el Coordinador de Ventas crea necesario los ingresa a una
base de datos por proyecto, la misma que sirve de base para realizar contactos con los
clientes para efectuar ventas actuales y futuras.

3. Presentacion del Proyecto al Clientes.

La presentacion del proyecto se la realiza al cliente utilizando al menos un método de

expresion, tal como: planos arquitectonicos, perspectivas, maquetas, modelo 3d, etc.

También se organizan visitas al lugar en donde se ejecutara el proyecto en donde debe

existir una casa modelo para que el cliente pueda visualizar mejor los espacios y sienta

confianza en la compra que va a realizar.

4.Documentacion Requerida para la Comercializacién de Inmuebles

a. Compra— Venta de Proyectos Inmobiliarios a personas naturales.

Documentos requeridos:



e Escrituras del bien.

e Certificado de gravamenes.

e Carta de pago del impuesto predial.

e Copias de cédula de identidad (Comprador y Representante Legal
Sunshine Home Constructora Cia. Ltda..)

e Certificado de votacion (Compradores y Representante Legal
Sunshine Home Constructora Cia. Ltda..).

e Declaracién de propiedad horizontal (cuando se requiera).

e Certificado de expensas (cuando se requiera).

b. Compra — Venta de Proyectos Inmobiliarios a Empresas.

A mas de la informacién requerida en el punto a. se adjunta lo siguiente, tanto para

Sunshine Home como para los compradores:

e Copia de escritura de constitucion.

e Copia de declaracion del impuesto a la renta.

e Copia del acta de la reunion de socios en la cual se autoriza la venta o
compra del bien.

¢ Nombramiento del representante legal.

e Copiadel RUC.

e Copia de la cédula de identidad solo comprador.

5. Proceso de Ventas.

El Coordinado de Ventas y sus asistentes debe conocer los siguientes requisitos y la

disponibilidad de informacion antes de iniciar el proceso de venta:

e Precio del bien inmueble.
e Financiamiento y las instituciones que pueden brindar el mismo.
e Pardmetros dentro de los cuales se va a desarrollar el financiamiento

tales como: tasas de interés, plazos, comisiones, calificaciones,



formas y requeridos para otorgar el crédito, requisitos economicos y
legales.

Auscular las necesidades del posible comprador.

Satisfacer las necesidades con los bienes que posee en su cartera de
productos o buscando un inmueble adecuado.

Calificacion de proyectos y creditos.

El inmueble y su entorno para que pueda tener claro el manejo de
objeciones.

Materiales de los cuales estd hecho el inmueble, conocimiento del
disefio y las técnicas de construccion que se utilizaran en el mismo.
Precios de mercado de bienes ofertados, basados en informacion
obtenida en prensa, revistas, etc.

Empezada la campafia publicitaria debe receptar las llamadas y
visitas recibidas, procurando obtener la mayor cantidad de
informacion acerca de los requerimientos del cliente, asi como su
situacion financiera.

El Coordinador de Ventas debe hacer un seguimiento al cliente
mediante Ilamadas telefonicas o visitas.

Elaboracion del cronograma de ventas.

6. Concrecion de la Venta

El Coordinador de ventas realiza las siguientes actividades:

1.

Informar al cliente acerca de las condiciones de compra-venta del
inmueble a ser vendido.

Las informaciones que proporcione el Coordinador de Ventas deben
ser verdaderas, claras y precisas.

Las cifras manejadas por el Coordinador de Ventas no pueden ser
cambiadas durante la negociacion a fin de que quede claro el aspecto

econdmico.



El Coordinador de ventas antes de obtener un compromiso escrito por parte del cliente,

debe asegurarse de que:

1. Los requisitos para la negociacion del bien inmueble estén aceptados.

2. Estén resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del
contrato o pedido y los expresados previamente y,

3. La capacidad que tiene Sunshine Home para cumplir con los

requisitos definidos.

Cuando los requisitos del producto se encuentran definidos por parte del cliente y
Sunshine Home, el Coordinador de Ventas procede a elaborar el registro, anticipo y
reserva, el mismo que contiene el precio pactado, la forma de pago y la fecha de

entrega.

Sunshine Home es quien entrega la informacion necesaria al cliente para hacer la
escritura de compra — venta, el abogado del comprador es quién se encarga de realizar

los tramites legales.

Para realizar la escritura de compra — venta el cliente a més de los requisitos indicados
en el punto 5 necesita copia del nhombramiento del Representante Legal y copia del
RUC, de Sunshine Home.

7. Entrega del Inmueble al Cliente.

Antes de la entrega del inmueble, el Coordinador de Ventas realiza una visita a la obra
para verificar el estado del mismo, segun registro Lista de Revision de Inmuebles, en
caso de encontrarse fallas éstas quedan registradas en el Libro de Obra, las mismas que

son corregidas por el residente de obra.
Control Interno No. 1
En la entrega al cliente el Coordinador de Ventas, elabora una Acta de Entrega

recepcion, la cual debe ser firmada por las partes, ademas se incluye un registro de

Garantia y una lista de Especificaciones de Construccion.



A cada cliente se le entrega en CDS los correspondientes planos del bien adquirido, a

excepcion de los planos estructurales que se entrega bajo pedido del cliente.

8. Trabajos Adicionales o Cambios en los Acabados.

En caso de que se requiera realizar trabajos adicionales o cambios en los acabados por
requerimientos del cliente, el Coordinador de Ventas comunica al Gerente Operativo
mediante memo la necesidad de realizar un presupuesto de trabajo adicional o de

cambios en acabados, si el cliente aprueba el Presupuesto se realiza el trabajo.

El Gerente Operativo designa al profesional para que realice el trabajo.

El Coordinador de Ventas re-verifica el trabajo adicional y entrega al cliente

registrandolo en un Adendum a la Acta de Entrega-Recepcion.

9. Confirmacion de Requerimientos no documentados por el cliente.

Cuando el cliente no proporcione una declaracion documentada de los requisitos del
producto, el Coordinador de Ventas se asegura de confirmar los requisitos antes de su
aceptacion (esta confirmacion consiste en volver a repetir lo solicitado por el cliente),

los mismos que quedan registrados en el Cuaderno de Ventas.

10. Medicién de la Satisfaccién del Cliente.

Un mes después de haber sido entregado el inmueble, el Coordinador de Ventas realiza
el seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del cliente con respecto al

cumplimiento de sus requerimientos, segun el siguiente formato:

Si la sumatoria total de las tres columnas del formato Medicion de la Satisfaccion del
cliente es igual o mayor a 56 puntos, se considera como cliente satisfecho; en caso
contrario se recogen todas las inquietudes e inconformidades por parte del cliente en el

siguiente registro:



RETROALIMENTACION DEL CLIENTE

Fecha: 2008/06/08

El disefio de las casas es innovador y con acabados de primera, sin embargo los precios
son demasiado altos y la atencion al cliente es poco cordial a mi punto de vista la

Constructora deberia mejorar estos dos factores.

Cliente

La informacion registrada en este registro sirve para tomar en cuenta las sugerencias del
cliente como propuestas de mejora para futuros proyectos, las mismas que son
analizadas luego de comercializado todo el proyecto con el Gerente Operativo, Gerente
General, Diseflador, Residente de Obra, Coordinados de Ventas y quien se considere

necesario.

Buzdn de Sugerencias.

Para atender cualquier sugerencia de clientes se ha colocado en las oficinas de Sunshine
Home Constructora Cia. Ltda.. un Buzdn de Sugerencias, el mismo que mensualmente

es revisado por el Coordinado de Ventas.

Los registros Sugerencias y la medicion de la satisfaccion del cliente son recopilados
por el Coordinador de Ventas para determinar oportunidades de mejora, las mismas que
son analizadas con el Gerente Operativo y Gerente General al menos una vez cada seis

meses.

Manejo de Quejas.




El tratamiento de quejas de clientes las atiende el Coordinador de Ventas y si su
solucidn es evidente es él quién decide la mejor solucion posible, caso contrario esta es
informada inmediatamente, mediante Memo al Gerente Operativo, para que sea éste el

responsable de decidir la accion correctiva.



