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Introduccion

La administracion de condominios resulta un tema poco abordado en la actualidad,
aun cuando es evidente la creciente construccion de vivienda vertical en la Ciudad
de México, ésta ultima relacionada al crecimiento de la poblacion. Viviendas que
resultan en su mayoria costosas, de tamafio reducido, y con materiales de menor
calidad. Si a esto se agrega la convivencia con diferente tipo de personas,
conduce a una necesidad emergente de gestionar todos los recursos a disposicion
del condémino con razén de sobrellevar cuando menos las necesidades basicas, y
de ser posibles aquellas que le agreguen valor.

De esta manera con la finalidad de incursionar en un nicho de mercado,
abandonado en muchos aspectos debido a la falta de practica en administrar
condominios por parte de los propietarios, y a la mala praxis llevada a cabo por los
administradores residentes o profesionales, se propone un proyecto de negocio
que represente el vinculo para aplicar la también propuesta de gestion en relacion
con la forma en que opera internamente un condominio.

Consecuentemente, se pueda manifestar en lo siguiente:

e Mejorar la calidad de vida de los condéminos

e Evitar malos manejos de recursos

e Aumentar la eficiencia y eficacia del servicio

e Elevar la plusvalia del inmueble

e Mediar con problemas entre condéminos y aquellos relacionados con las
operaciones, para poder dar una posible solucién.



Capl'tulo 1 Administracion de condominios ¢Una
oportunidad?

El presente capitulo visualiza el potencial de un servicio relacionado con la
administracion de condominios con la zona conurbada al Valle de México,
mediante los resultados generados de indicadores que hacen suponer la
existencia y la posibilidad de incursionar en el mercado mencionado.

Los criterios que se analizan son de autoempleo y de emprendimiento, con sus
correspondientes indicadores, los cuales permiten hacer una descripcion de la
situacion actual de la zona conurbada al Valle de México y especialmente se
aterrizan en la administracion de condominios, como una oportunidad de trabajo,
para profesionistas recién egresados que desean incorporarse al mercado laboral.

Por una parte, la necesidad de generar fuentes de empleo mediante esquemas de
autoempleo y emprendimiento, utilizando el apoyo de programas y convocatorias
que proporciona el Instituto Nacional del Emprendedor (INADEM, 2017) asi como
la Secretaria de Economia (SE, 2017), dando pauta a equilibrio entre la constante
relacion de la demanda de empleo y la creacion de los mismos. Las micro,
pequefias y medianas empresas (PYMES), constituyen la columna vertebral de la
economia nacional por los acuerdos comerciales que ha tenido México en los
altimos afios y asimismo por su alto impacto en la generacién de empleos y en la
produccion nacional. De acuerdo con datos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI, Junio 2017), en México existen aproximadamente 5 millones 4
mil 986 unidades empresariales, de las cuales 99.8% son PYMES que generan
52% del Producto Interno Bruto (PIB) y 72% del empleo en el pais.

Por otro lado los indicadores de referencia muestran la necesidad de contar con
medios metodoldgicos cientificos que mejoren problemas de gestion vy
organizacion, incluyendo la administracion de una serie de funciones que se
realizan en el manejo adecuado de condominios incluyendo las buenas relaciones
entre sus condéminos.

1.1 Indicadores de autoempleo

De acuerdo con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) durante el
primer trimestre 2017 la poblacion de 15 afios y mas disponible para producir
bienes y servicios en el pais fue de 53.7 millones (59.2% del total), cuando un afio
antes habia sido de 52.9 millones (59.2%). El incremento de 763 mil personas es



consecuencia tanto del crecimiento demogréafico, como de las expectativas que
tiene la poblacion de contribuir 0 no en la actividad econémica.

En este periodo, un total de 51.9 millones de personas se encontraban ocupadas,
cifra mayor en 1.1 millones de personas a la del primer trimestre de 2016, mientras
que la poblacién desocupada se situé en 1.8 millones de personas cifra también
menor en comparacion al mismo periodo del afio anterior.

Al considerar a la poblacion ocupada con relacién al sector econémico en el que
labora, 6.5 millones de personas (12.6% del total) trabajan en el sector primario,
13.2 millones (25.5%) en el secundario o industrial, y 31.8 millones (61.4%) estan
en el terciario o de los servicios.

Los indicadores relacionados con el autoempleo estan tomados de la poblacion
econdmicamente activa, es decir personas que durante el periodo de referencia
realizaron o tuvieron una actividad economica (poblaciéon ocupada) o buscaron
activamente realizar una en algin momento del mes anterior al dia de la entrevista
(poblacion desocupada):

1. Tasa de desocupacion:

Figura 1. Tasa de desocupacion al primer trimestre del 2017
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Fuente: www.inegi.org.mx, Junio 2017

En el primer trimestre del 2017 la poblacién desocupada en el pais fue de
1.8 millones de personas y la tasa de desocupacion fue de 3.4% de la PEA,
porcentaje mas bajo con respecto al mismo trimestre de 2016, asi como la
tasa mas baja registrada para un mismo periodo desde 2009.



Aunque la tasa de desempleo tiende a disminuir al estar condicionada a la
busqueda de empleo, la tasa de desocupacion es mas alta en las
localidades grandes, en donde esta mas organizado el mercado de trabajo.

2. Crecimiento de la poblacion

Figura 2. Poblacion total de la Ciudad de
México (1900-2015)
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La Ciudad de México es el nlucleo urbano mas grande del pais, asi como el
principal centro politico, académico, econdmico, financiero, empresarial y
cultural lo que conlleva a una gran generacién de empleos, asi como una
alta demanda generada por la creciente poblacion que es atraida por toda
esta gama de recursos y servicios concentrados. Sin embargo el espacio
territorial que demarca esta zona sigue siendo el mismo. Solo basta con
observar la gran expansion de construccion de viviendas verticales que se
visualiza a nuestro alrededor, como también el precio por m? en
comparacion con las zonas distantes.



3. Tasa de desocupacion segun nivel de estudios:

Figura 3. Tasa de desocupacién segun nivel educativo 2013-
2017 primer trimestre
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Fuente: www.inegi.org.mx, Junio 2017

Suponiendo que el nivel de instruccion de la mano de obra refleja su nivel
de capacitacion, y que sean las empresas y ramas mas dindmicas en la
economia mexicana las que absorben mano de obra mas calificada, resulta
extrafio que la desocupacion general sea mayor a mayor nivel de
capacitacién. Ello nos mostraria que el mercado de trabajo presenta
distorsiones que deben ser cuidadosamente estudiadas para corregirlas
con una politica publica especifica adecuada. Alcanzar mayores niveles
educativos en México no se traduce en encontrar mejores trabajos. De
hecho, a pesar de que los adultos mexicanos jovenes han alcanzado
niveles de educacion mas altos son mas vulnerables al desempleo que
generaciones pasadas. Asi lo revela el Panorama de la Educacién de la
Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econédmicos (OCDE,
2017) que advierte que el mercado del trabajo en México favorece mas que
en otros paises, a aquellos con pocos estudios.

Esta informacién pone en duda la explicacién convencional, por el lado de
la oferta, que argumenta que la falta de capacitacion es el mayor obstaculo
a la generacion de empleos.
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4. Tasa de empleo segun ocupacion:

Figura 4. Poblacion ocupada segun su posicidon en
la ocupacién
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Fuente: www.inegi.org.mx, junio 2017

Si se observa se tiene que poco mas de dos terceras partes del total
(68.8%), esto es, 35.7 millones son trabajadores subordinados vy
remunerados; 11.4 millones (22.0%) trabajan por su cuenta sin emplear
personal pagado; 2.4 millones (4.6%) son trabajadores que no reciben
remuneracion, y 2.4 millones (4.6%) son propietarios de los bienes de
produccion, con trabajadores a su cargo. Se desprende que los
trabajadores subordinados y remunerados aumentaron en 936 mil personas
entre el primer trimestre de 2016 e igual periodo de 2017, trabajadores por
cuenta propia crecieron en 11 mil personas, los ocupados que no perciben
una remuneracion por su trabajo disminuyeron en 5 mil personas y los
empleadores aumentaron 183 mil personas, en el periodo en cuestion.
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1.2 Indicadores de condominios

La informacion relacionada con la administracién de condominios aun es parcial.
Por lo que fue necesario solicitar al sistema, informe datos globales de registros
del total de:

a) Administradores registrados
b) Administradores profesionales verificados
c) Normatividad vigente para la certificacion de administradores

A continuacién se muestran los resultados obtenidos:

1. Administradores registrados en los ultimos 5 afios:

Tabla 1. Administradores registrados
2013-2017 primer trimestre

Administradores

Ano registrados
2013 2522
2014 2826
2015 2987
2016 3294
2017 553
Fuente Procuraduria Social de la Ciudad de

México, 2017
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Figura 5. Margen del registro de
administradores al primer
trimestre del 2017
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Fuente Procuraduria Social de la Ciudad de México, 2017

Como se puede apreciar en el afio 2016 se dio la mayor concentracion de
registros por parte de los administradores en comparaciéon con los afios
pasados, mientras que el panorama para el afio 2017 se visualiza con un
menor alcance al registrado anteriormente ya que a casi la mitad de afo
solo representa un 16.79% con respecto al total del afio anterior. Lo que se
puede interpretar como una falta de formalidad e incluso una brecha de
incursion en la practica de esta actividad, ya que aunque el crecimiento de
construccion de condominios va creciendo de una manera constante pero
no acelerada, existe una dispersion en los datos.

2. Administradores Profesionales certificados en los ultimos 5 afios:

Tabla 2. Administradores certificados
2013-2017 primer trimestre

Administradores

Ano certificados
2013 227
2014 524
2015 749
2016 783
2017 265
Fuente Procuraduria Social de la Ciudad de

México, 2017
13



Figura 6. Tasa de certificacion respecto a los
administradores registrados 2013-2017 primer

trimestre

50.0%
45.0%
40.0%
35.0%
30.0% | AT 25:1% 738%
25.0% T85% :
20.0%
15.0% 9.0%
10.0%
50% |
0.0% V¥

2013 2014 2015 2016 2017

Fuente Procuraduria Social de la Ciudad de México, Junio 2017

Los administradores certificados ante la Procuraduria Social de la Ciudad
de México (PROSOC), son muy pocos en comparacion con la cantidad de
condominios construidos, lo que hace suponer que hay cierto nivel de
informalidad relacionado con la definicién de perfiles adecuados para llevar
a cabo una buena administracion, la estructuracion de procesos y la
determinacion de evaluaciones financieras, que dan como resultado un
servicio con bastantes irregularidades.

La situacidén se agrava debido a que los administradores toman decisiones
sin una base sélida, solo buscan cumplir con las necesidades basicas que
exigen los condominos.

Aunque se puede apreciar un incremento en la tasa de certificaciones por
parte de los administradores en lo que va del 2017 en comparacion al 2015,
se debe tomar en cuenta que son menos los registrados y el periodo anual
aun no se da por concluido. Pudiéndose relacionar con un mayor
compromiso si el nimero de registrados es comparable con el resultado de
afios anteriores, de toda forma sigue representando un valor bajo, ya que lo
ideal seria que todo administrador contara con su certificacion de tal
manera que se diera una mejor control.

Normatividad que se aplica para la certificacion de los administradores
profesionales:

14



e Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito
Federal, articulos: 2, 38 fraccion Il.

e Reglamento de la Ley de Propiedad en Condominios de Inmuebles
para el Distrito Federal, articulo 16.

e Ley de Procuraduria Social para el Distrito Federal, articulos: 23
apartado B fraccion VI, 89.

e Reglamento de la Ley de Procuraduria Social para el Distrito
Federal, articulos: 11 fraccion VIII, 54, 55, 56, y 57.

e Manual de procedimientos Referentes a la Certificacion de
Administradores Profesionales en materia condéminal.

La normatividad para la certificacion resulta de facil acceso a consulta, ya
que se puede acceder entrando a la pagina principal de la PROSOC.

4. Crecimiento de condominios en los ultimos afios:
Figura 7.Proyeccion de demanda a nivel nacional 2005-2015
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Fuente: www.conavi.gob.mx, Junio 2016

Como se puede apreciar a partir del 2011 no se ha tenido un incremento
sustancial de la demanda, mas bien un crecimiento moderado. Sin
embargo, la tendencia dependerd de variables sociodemograficas, asi
como de la composicion del mercado, las diversas condiciones econdmicas,
sociales y de infraestructura de cada entidad federativa.
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Figura 8. Vivienda segun tipo de construccion 2007-2012
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Fuente: www.conavi.gob.mx, Junio 2015

Es notable que el tipo de viviendas que se construyd sea mayoritariamente
horizontal lo cual pudo ser uno de los factores causantes del proceso de
expansiéon de las manchas urbanas. No obstante lo anterior, ha ido
disminuyendo la construccion de este tipo incrementandose la vivienda
vertical.

5. Las demandas o quejas que recibe la Procuraduria Social de la Ciudad de
México:

Tabla 3. Quejas condominales presentadas ante la PROSOC del 2013 al
2017 segundo trimestre

Oficina 2013 2014 2015 2016 2017
Delegacional
Benito Judrez 1012 1154 1030 752 416
Cuauhtémoc 1080 1192 1009 954 421
Tldhuac 149 86 79 103 96
Gustavo A. Madero 615 732 894 857 316
Azcapotzalco 313 304 335 317 221
Iztapalapa 861 651 935 581 274
Iztacalco 128 328 375 498 157
Coyoacan 473 528 438 239 178
Tlalpan 307 371 317 330 301
Xochimilco 138 63 102 92 180
Venustiano Carranza 66 584 386 345 109
Miguel Hidalgo 0 0 492 685 215
Alvaro Obregén 952 963 320 256 175
Magdalena Contreras 0 0 48 25 15
Cuajimalpa 0 0 22 78 16

Fuente: Procuraduria Social de la Ciudad de México, ler trimestre 2017, elaboracion propia
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Como se puede apreciar en la tabla, la delegacién Milpa Alta no presenta
registro con respecto a quejas condominales, mientras que las
delegaciones Benito Juarez y Cuauhtémoc se perfilan con los niveles mas
altos a diferencia de otras como Magdalena Contreras o en su defecto
Cuajimalpa.

La cantidad de quejas podria asociarse a la cantidad de condominios
existentes dentro de la demarcacion, por lo que al tener una densidad
poblacional alta sugiere la existencia de un mayor numero de viviendas
verticales, esto tomaria relevancia ya que las delegaciones que presentan
valores mas altos de quejas también perfilan dentro de las que poseen
mayor densidad poblacional, exceptuando el caso de Iztacalco que si bien
posee la mayor densidad poblacional esta por debajo de la media en quejas
condominales.

Figura 9. Demandas condominales por delegaciones 2013-2017
segundo trimestre
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Fuente: Procuraduria Social de la Ciudad de México, 1er trimestre 2017, elaboracién
propia

Las quejas emitidas por delegacion son quiza el punto mas importante, ya
gue representan la base de estudio directa, emitiendo sus inconformidades
con cierto nivel de tendencia mayoritaria. Como puede apreciarse en el
grafico solo se perfilan 15 de las 16 delegaciones que conforman la Ciudad
de México, lo que centra el campo de estudio en la delegaciéon con mayor
indice de quejas, en este caso las delegaciones Benito Juarez vy
Cuauhtémoc.
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1.3 Discusion de los resultados

Es evidente que el crecimiento de la poblacion, sugiere una demanda de empleo,
lo que genera a su vez una tasa de desocupacion debido a que esta demanda
supera la generacion de nuevos empleos. Por lo que en los ultimos afios el
gobierno ha implementado una serie de programas y convocatorias con el fin de
impulsar el desarrollo de las PYMES en México, con el fin de generar nuevas
fuentes de trabajo, desafortunadamente la mayor parte de la poblacion crece con
la idea de ser empleado y no el empleador, debido en su mayor parte al miedo de
fracasar como empresarios, o a la falta de informacion, aunque en esta era digital,
donde la informacion estd al alcance de cualquier persona, suena demasiado
ilégico. Lo que sugiere una falta de difusiébn por parte de las instituciones
educativas, asi como de los medios de comunicacion.

Interesante resulta la desproporcién tan marcada de un 68.8% de trabajadores
subordinados frente al 4.6% de empleadores. En donde la proporcibn mas
representativa se conforma por una plantila de trabajo con gente de nivel
educativo medio superior en mayor grado al del personal con nivel de estudios
superior. Disminuir la demanda de trabajadores menos calificados e incentivar a
los jovenes mejor preparados a encontrar trabajos bien remunerados se
encontraria como mejor estrategia, sin embargo las empresas argumentan la falta
de experiencia de todos aquellos egresados de las universidades. Lo que orilla a
fortalecer la idea de crear nuevas empresas, comenzando con una estructura
sélida de emprendimiento, apoyandonos en conocimientos propios, asi como con
el impulso de instituciones y el gobierno mismo que ayuden a la creacion y
desarrollo duradero de empresas propias.

La necesidad de un espacio donde vivir genera una demanda, que busca
solucionarse mediante la implementacion de edificaciones verticales, la cual se ha
venido dando de forma creciente y aungue no de una manera acelerada, si ha sido
constante. El contar con un lugar donde vivir, no solo representa un lugar en el
espacio, sino un patrimonio personal, que brinda una mejor calidad de vida, lo que
representa un valor de significancia aun mayor para el poseedor de dicho
inmueble, en cambio todo tiene cierto nivel de vida util el cual no puede ser omitido
pero si conservado.

Aqui es donde incursiona la administracion de condominios, directamente en el
manejo de la administracion y mantenimiento del inmueble. Lo que conlleva a una
serie de responsabilidades adquiridas al ejercer esta funcibn misma que se ve
requerida debido a la insatisfaccion expuesta por los condéminos a traves de La
PROSOC, organismo que se encarga regular la administracion de condominios en
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la Ciudad de México mediante quejas a través de llamadas o via internet. La
PROSOC ofrece talleres gratuitos para los administradores, y para los
condéminos, permitiendo establecer una mejor relacion entre ellos, y la opcion de
una certificacion como administrador.

Sin embargo no todos los condominios estan registrados ente la PROSOC, ya que
esta es una opcion no una obligacion, por lo que operan de una manera
desorganizada, sin manejar estandares, politicas de organizacion, manuales de
procedimientos. Lo que genera una correlacion con un grado de independencia
alto entre lo que ofrecen y los resultados que generan. Abriendo pauta, a
estandarizar y mejorar todos aquellos procesos ligados a la administracion de los
condominios en un grado de satisfaccion representativo.

1.4 Objetivos
De acuerdo con la problemética expuesta, la tesis encuentra su justificacion en
que la administraciébn de condominios es un proyecto de emprendimiento que
puede ser factible y viable. Por lo que se desprende el objetivo de la presente
investigacion:

Elaborar el proyecto de emprendimiento “Valor a tu patrimonio habitacional”
que comprende la elaboracion de un plan de negocios junto con el
establecimiento de procesos de gestibn operativa de condominios que
responde a las necesidades de emprendimiento y mas aun, a resolver la
problematica relacionada con la administracion y organizacion de
condominios, considerando recursos de tecnologias de informacién y
organizacién, y usando como referencia la normatividad vigente de la
PROSOC.

Las lineas estratégicas que permiten alcanzar el objetivo y, por ende, mejorar la
calidad de servicios ofrecidos por un negocio de administracion de condominio,
son los siguientes:

a. Analizar la normatividad en materia de administracién de condominios y la
relacionada con certificaciones.

b. Elaborar el plan de negocios del proyecto de emprendimiento “Valor a tu
patrimonio habitacional”, que incluye su aspectos organizacionales, estudio
de mercado y analisis financiero.

c. Con base en los aspectos organizacionales del proyecto, determinar la
estructuracion de procesos.
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d. Realizar recomendaciones fundamentales para implantar el proyecto “Valor

a tu patrimonio habitacional”, junto con las conclusiones del trabajo de
investigacion

Capltulo 2 Un marco normativo para definir la
esencia de la administracion de condominios

La normatividad correspondiente en materia condominal se centra principalmente
en el documento “Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para la Ciudad
de México”, ya que este documento va dirigido a las partes involucradas en la
administracion del condominio, mientras que los otros documentos estan dirigidos
especificamente a las facultades y obligaciones de la PROSOC.

El documento antes mencionado estd conformado por 37 péaginas dividas en 8
titulos con capitulos independientes conformando un total de 89 articulos, y
anexos una serie de articulos transitorios:

Titulo primero “De la propiedad en condominios de inmuebles”: presenta
conceptos que intervienen dentro de la administracion de condominios con
la finalidad de identificar los elementos que abarca. Por otra parte hace
énfasis en las caracteristicas presentes respecto al establecimiento del
Régimen Condominal. Lo conforman del articulo 1 al 13.

Titulo segundo “Del condémino, de su unidad de propiedad privativa y de
las areas y bienes de uso comun” Refiere a las condiciones de uso de
areas comunes, es decir, a las obligaciones, derechos y restricciones
presentes dentro de estas areas. Lo conforman del articulo 14 al 28.

Titulo tercero “De las asambleas y tipos de organizacion de los
condominios” Se centra en lo relacionado a las asambleas generales: tipo
de asambleas, forma y condiciones de operacion, asi como facultades que
posee. De esta manera procede a demarcar la interaccién de la asamblea
con el administrador y el comité de vigilancia. Por lo que se presenta las
condiciones de estos Ultimos mencionados; nombramiento del
administrador, responsabilidades, integracion del comité, forma de operar,
etc. Lo conforman den articulo 29 al 51.

Titulo cuarto “De las obligaciones y derechos del régimen condominal”
Establece condiciones para la formacién de reglamento interno y en su
defecto las condiciones para actuar en caso de que haya una falta o se
suscite controversia y se requiera conciliar. Ademas de mencionar las

20



obligaciones econdmicas que surja de los gastos necesarios sobre el
condominio. Lo conforman den articulo 52 al 73.

e Titulo quinto “De los condéminos de interés social y popular” Se refiere a
condiciones especificas en la administracion de este tipo de condominios.
Lo conforman den articulo 74 al 78.

e Titulo sexto “De la cultura condominal” Habla de las condiciones del
fomento, orientacion, capacitacion y actualizacidon que debera efectuar la
PROSOC a los entes del condominio. Lo conforman den articulo 79 al 82.

e Titulo séptimo “De la destruccion, ruina y reconstruccion del condominio”
Hace hincapié en los términos y condiciones que se efectuaran en caso de
gue el inmueble se encuentre en condiciones inhabitables. Lo conforman
den articulo 83 al 85.

e Titulo octavo “De las sanciones” Se detallan las medidas y elementos
necesarios para poder ejecutar las sanciones segun las faltas cometidas
de acuerdo a los reglamentos y leyes que intervengan. Lo conforman den
articulo 86 al 89.

2.1 Normatividad para certificacion del administrador condominal

La normatividad que se utiliza para la certificacion de los administradores de
condominios esté basada en 5 documentos que pueden encontrarse en la pagina
principal de la PROSOC en la parte dedicada la normatividad, donde también se
puede acceder a otros documentos de apoyo.

Basandose Unicamente en articulos en concreto, serdn expuestos en los proximos
subindices lo que es tomado de cada documento:

1. Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para la Ciudad de México:
v Articulo 2.- Para efectos de ésta Ley se entiende por:

ADMINISTRADOR CONDOMINO: Es el condomino de la unidad de
propiedad privativa, que no siendo administrador profesional, sea nombrado
Administrador por la Asamblea General.
ADMINISTRADOR PROFESIONAL: Persona fisica o moral, que demuestre
capacidad y conocimientos en administracibn de condominios que es
contratado por la Asamblea General.
AREAS Y BIENES DE USO COMUN: Son aquellos que pertenecen en
forma proindiviso a los condéminos y su uso estara regulado por esta Ley,
su Reglamento, la Escritura Constitutiva y el Reglamento Interno.
ASAMBLEA GENERAL: Es el 6rgano del condomino, que constituye la
maxima instancia en la toma de decisiones para expresar, discutir y
resolver asuntos de interés propio y comun, celebrada en los términos de la
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presente Ley, su Reglamento, Escritura Constitutiva y el Reglamento
Interno.

CONDOMINIO: Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias
personas, que reune las condiciones y caracteristicas establecidas en el
Cadigo Civil para el Distrito Federal.

CONDOMINO: Persona fisica o moral, propietaria de una o mas unidades
de propiedad privativa y, para los efectos de esta Ley, y su Reglamento, a
la que haya celebrado contrato en virtud del cual, de cumplirse en sus
términos, llegue a ser propietario bajo el régimen de propiedad en
condominio.

COMITE DE VIGILANCIA: Organo de control integrado por condéminos
electos en la Asamblea General, cuyo cometido entre otros, es vigilar,
evaluar y dictaminar el puntual desempefio de las tareas del administrador,
asi como la ejecucion de los acuerdos y decisiones tomados por la
Asamblea General en torno a todos los asuntos comunes del condomino.
(Concepto reformado GODF 03/04/2012)

COMITES: Estan formados por condéminos o poseedores de unidades de
propiedad privativa que se organiza para realizar actividades que atienden
algunos servicios complementarios ambientales, preventivos contra
siniestros y promueven la cultura condominal en beneficio de la comunidad.
Son instancias de autogestion, atemporales y no obligatorias, su niumero
integrante varia, y se conforman entorno a objetivos concretos.

CONSEJO DE ADMINISTRADORES.- Organo coordinador del condominio
subdividido y/o conjunto condominal, integrado por los administradores, en
el que se discuten y resuelven los asuntos de interés comun.
CONDOMINIO SUBDIVIDIDO.- Condominio con un namero mayor a 500
unidades de propiedad privativa; subdividido en razon a las caracteristicas
del condominio.

CONJUNTO CONDOMINAL: Toda aquella agrupacion de dos o mas
condominios construidos en un solo predio, siempre que cada uno de
dichos condominios conserve para si areas de uso exclusivo, y a su vez
existan areas de uso comun para todos los condominios que integran el
conjunto de referencia.

CUOTA ORDINARIA: Cantidad monetaria acordada por la Asamblea
General, para sufragar los gastos de administracion, mantenimiento, de
reserva, operacion y servicios no individualizados de uso comun.
CUOTA EXTRAORDINARIA: Cantidad monetaria acordada por la
Asamblea General para sufragar los gastos imprevistos o extraordinarios.
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DELEGACION: El Organo Politico Administrativo en cada Demarcacion
Territorial.

ESCRITURA CONSTITUTIVA: Documento publico, mediante el cual se
constituye un inmueble bajo el régimen de propiedad en condominio.
EXTINCION VOLUNTARIA: La desaparicion del régimen de propiedad en
condominio.

LEY: Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para la Ciudad de
México.

MOROSO: Es el condémino o poseedor que no ha cumplido con su
obligacion de pagar dos cuotas ordinarias o una extraordinaria en el plazo
establecido por la Asamblea General.

MAYORIA SIMPLE: El 50% maés uno del total de votos, seguin sea el caso.
PROCURADURIA: Procuraduria Social de la Ciudad de México.
PROCURADURIA  AMBIENTAL: Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial del Distrito Federal. POSEEDOR: Es la persona
que tiene el uso, goce y disfrute de una unidad de propiedad privativa, a
través de un contrato o convenio, que no tiene la calidad de condémino.
REGLAMENTO INTERNO: Es el instrumento que regula el uso de las areas
comunes y establece las bases de sana convivencia al interior del
condominio, el cual complementa y especifica las disposiciones de esta Ley
de acuerdo a las caracteristicas de cada condominio.

REGLAMENTO: Es el Reglamento de la Ley de Propiedad en Condominio
de Inmuebles para el Distrito Federal.

SANCION: Multa o medida de apremio impuesta al condémino o poseedor
gue viole esta Ley, su Reglamento, la Escritura Constitutiva, el Reglamento
Interno y demas leyes aplicables.

SESIONES DEL CONSEJO DE ADMNISTRADORES: Mecanismo de
coordinacion conforme a las facultades otorgadas en la Asamblea General
del condominio subdividido y/o conjunto condominal, cuyas sesiones
podran ser ordinarias o extraordinarias.

UNIDAD DE PROPIEDAD PRIVATIVA: Es el departamento, vivienda, local,
areas, naves y elementos anexos que le correspondan, tales como
estacionamiento, cuarto de servicio, jaulas de tendido, lavaderos y cualquier
otro elemento que no sean areas y bienes de uso comun sobre el cual el
conddémino tiene un derecho de propiedad y de uso exclusivo, siempre que
esté asi establecido en la Escritura Constitutiva e Individual.

Articulo 38- Para desempefar el cargo de Administrador:

Fraccion II: En el caso de contratar una administracién profesional, ya sea
persona fisica 0 moral debera presentar para su registro contrato celebrado
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con el Comité de Vigilancia conforme a la Ley aplicable, la fianza
correspondiente, asi como la certificacion expedida por la Procuraduria.

En ambos casos, tendrdn un plazo méximo de treinta dias naturales
posteriores a su nombramiento para asistir a la capacitacion o actualizacion
qgue imparte la Procuraduria en esta materia.

El nombramiento del Administrador condomino o Administrador profesional
guedara asentado en el libro de actas de asamblea, o la protocolizacién del
mismo deberd ser presentada para su registro en la Procuraduria, dentro de
los quince dias habiles siguientes a su designacion. La Procuraduria
emitira dicho registro y constancia de capacitacion y/o actualizacion en un
término de quince dias habiles.

El mandato como administrador lo otorga la asamblea general de
condébminos y tendra plena validez frente a terceros y todo tipo de
autoridades. EIl libro de actas donde se plasme el nombramiento del
administrador o la protocolizacién del mismo, debera ser presentado para
Su registro en la Procuraduria, dentro de los quince dias hébiles siguientes
a su designacion. La Procuraduria emitira dicho registro en un término de
quince dias hébiles.

2. Ley de Procuraduria Social parala Ciudad de México:

v

v

Articulo 23.- La Procuraduria tendra competencia en lo siguiente:

Seccion B. En materia Condominal:

Fraccion VIII. Capacitar y certificar a los administradores conddéminos y
administradores profesionales dependiendo sus servicios que presten de
conformidad con lo establecido en la Ley de Propiedad en Condominio de
Inmuebles para la Ciudad de México;

Articulo 89.- La Procuraduria implementara planes, programas de
capacitacion y certificacion para los administradores profesionales.

Por tal motivo la Procuraduria vigilara y sancionard su encargo delegado
por los condéminos, para el cumplimiento del presente ordenamiento, Ley
de Propiedad en Condominio de Inmuebles para la Ciudad de México, su
Reglamento y las demas disposiciones relativas y aplicables.

3. Reglamento de la Ley de Procuraduria Social para la Ciudad de México:

v

v

Articulo 11.- Corresponde a la Subprocuraduria de Derechos vy
Obligaciones de Propiedad en Condominio, por si misma o por conducto de
las Oficinas Desconcentradas:

Fraccion VIII. Fijar las bases y coordinar el funcionamiento de la
certificacion a los Administradores Profesionales;

Articulo 54.- Para certificar y acreditar la capacitacion de los
administradores, la propia Procuraduria podra realizar el tramite y en los
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casos debidamente justificados la Procuraduria determinara la institucion
que la podré impartir, mediante la liquidacion del importe vigente a la fecha
en que se realice la capacitacion.

v Articulo 55.- La Procuraduria o la instituciéon que ésta determine, emitira el
documento que certifique a los administradores profesionales como lo
establece la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para la Ciudad
de México, através de la imparticion del curso y la evaluacion del mismo.
Al término del curso el capacitado deberd acreditar tener conocimientos
suficientes para fungir como administradores profesionales de condominio.

v' Articulo 56.- La Procuraduria emitird los lineamientos que deberan de
cubrir los sustentantes del curso para obtener la certificacion.

v Articulo 57.- La certificacién expedida por la Procuraduria acreditara que
tiene conocimientos para administrar propiedades en condominio y su
vigencia sera de un afio a partir de la fecha de su emision.

2.2 Proceso de certificacion

La solicitud de inscripcién para la Certificacion de Administrador(a) Profesional,
debera realizarse, sin excepciéon, de acuerdo con la convocatoria que expida la
Procuraduria Social de la Ciudad de México. La difusion se hara via Internet, asi
como en impresos en las instalaciones de la Procuraduria Social y sus Oficinas
Delegacionales.

El proceso de recepcion de documentos serd en la Oficinas de la Procuraduria
Social de la Ciudad de México, de acuerdo al calendario de la convocatoria, cita
en Ignacio L. Vallarta N° 13, Col. Tabacalera, C.P. 06030 Piso 6, Delegacién
Cuauhtémoc, Ciudad de México en un horario de atenciéon de 10:00 a 15:00 y de
16:30 a 18:00 hrs.

Una vez inscrito se le otorgara un comprobante de inscripcion que contendra su
ndamero de folio y se le proporcionard documento con informacion util para la
evaluacion. De ninguna manera, el registro por si mismo, crea el compromiso para
otorgar la certificacion.

Convocatoria: Para ello la Procuraduria Social:

a) Emite una Convocatoria.

b) Procede a la entrega de solicitudes y registro de aspirantes.

c) Proporciona informacion util para la evaluacion.

d) Designa fecha de presentacion de evaluacion.

e) Realiza evaluacién que contiene 130 reactivos y estudio de caso, la
cual se acredita con el 80% de aciertos.
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f) Califica y presenta listados al Comité de Certificacion para su
dictamen.
g) Publica resultados. Entrega constancias de certificacion.

Requisitos:

a) Original y copia de identificacion oficial vigente.

b) Original y copia de comprobante de domicilio (predial, agua,
teléfono).

c) Una fotografia reciente tamafio infantil a color o blanco y negro.

d) Solicitud de registro debidamente llenada.

e) Efectuar pago correspondiente, presentar original y dos copias para
acuse del comprobante de pago en el banco: y cuenta designados
para tal efecto.

f) Constancia vigente del curso de Administracion y Comité de
Vigilancia al que asisti6 donde aparezca el Numero de Folio.

Entrega de resultados: Los resultados de la evaluacion, sera de conformidad con
las fechas establecidas en la Convocatoria y se publicardn con su nimero de folio
en la pagina de internet.

Entrega de constancias de certificacion: El Procurador entregara el documento
que acredite la certificacion de Administrador(as) Profesional correspondiente, de
acuerdo al calendario y a mas tardar 30 dias después del obtener la calificacién
correspondiente.

2.3 ¢Qué es un administrador de condominios?

Un administrador de condominio segun la Procuraduria Social de la Ciudad de
México (PROSOC) es la persona fisica o moral, nombrada por la Asamblea
General, para llevar a cabo la administracion de un inmueble sujeto al Régimen de
Propiedad en Condominio.

Existen 2 tipos de administradores:

e Aquel que es nombrado por la asamblea, es decir un residente.

e Y aguella persona fisica 0 moral que demuestre tener la capacidad y el
conocimiento para poder desarrollarse en este ambito, es decir un
profesional, el cual es contratado por la asamblea general de vecinos.

El administrador durara en su cargo 1 afio mientras cumpla con los términos
establecidos por la asamblea general. En caso de ser administrador condominal
podra ser reelecto por dos periodos consecutivos mas y posteriormente en otros
periodos no consecutivos. Para el caso del administrador profesional, podra ser
ratificado siempre y cuando se renueve la fianza y el contrato correspondiente.

26



Los administradores deben ser promotores de la cultura condominal en los
condominios que administren, y mediadores entre los conflictos suscitados entre
los propios condéminos a fin de salvaguardar una sana convivencia condominal.

El Administrador debe cumplir con las obligaciones que sefiala el articulo 43 de la
Ley de Propiedad en Condominio de inmuebles para la Ciudad de México:

1.

2.

Llevar un libro de actas de asamblea de condéminos, debidamente

autorizado por la Procuraduria.

Cuidar y vigilar los bienes del condominio y los servicios comunes,

promover la integracion, organizacion y desarrollo de la comunidad. Entre

los servicios comunes estan comprendidos los que a su vez sean comunes

con otros condominios.

Representar y llevar las decisiones tomadas en la Asamblea General de los

condéminos respectivos a las Asambleas de los Administradores;

Recabar y conservar los libros y la documentacién relacionada con el

condominio, mismos que en todo tiempo podran ser consultados por los

condéminos que se encuentren al corriente respecto del pago de cuotas

ordinarias y extraordinarias.

Atender la operacién adecuada y eficiente de las instalaciones y servicios

generales.

Realizar todos los actos de administracion y conservacion que el

condominio requiera en sus areas y bienes de uso comdudn; asi como

contratar el suministro de la energia eléctrica y otros bienes necesarios

para los servicios, instalaciones y areas y bienes de uso comun, dividiendo

el importe del consumo de acuerdo a lo establecido en esta Ley.

Realizar las obras necesarias en los términos de la fraccion | del articulo 26

de Ley de Propiedad en Condominio de inmuebles para el Distrito Federal:

e Las obras necesarias para mantener el condominio en buen estado

de seguridad, estabilidad y conservacion, y para que los servicios
funcionen normal y eficazmente, se efectuaran por el Administrador
previa manifestacion de construccion tipo B o C, en su caso, de las
autoridades competentes de la administracion publica, de
conformidad con la Asamblea General, con cargo al fondo de gastos
de mantenimiento y administracion debiendo informar al respecto en
la siguiente Asamblea General. Cuando este fondo no baste o sea
preciso efectuar obras no previstas, el Administrador convocara a
Asamblea General Extraordinaria, a fin de que, conforme lo prevenga
el reglamento, resuelva lo conducente.

Difundir y ejecutar los acuerdos de la Asamblea General, salvo en lo que

ésta designe a otras personas para tal efecto.

Recaudar de los condominos o poseedores lo que a cada uno corresponda

aportar para los fondos de mantenimiento y administracion y el de reserva,

asi como el de las cuotas extraordinarias de acuerdo a los procedimientos,

periodicidad y montos establecidos por la Asamblea General o por el
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Reglamento Interno; asi como efectuar los gastos que correspondan con
cargo a dichos fondos.

10. Efectuar los gastos de mantenimiento y administracion del condominio, con
cargo al fondo correspondiente, en los términos del reglamento interno;

11.Otorgar recibo por cualquier pago que reciba;

12.Entregar mensualmente a cada condémino un estado de cuenta del
condominio con el visto bueno del Comité de Vigilancia, recabando
constancia de quien lo reciba, que muestre:

a) Relacion pormenorizada de ingresos y egresos del mes anterior.

b) Dar el Monto de las aportaciones y cuotas pendientes. El
Administrador tendra a disposicion de los condéminos que lo
soliciten, una relacion pormenorizada de las mismas; reservando por
seguridad los datos personales de los condominos o poseedores,
gue sélo podran conocer los miembros del Comité de Vigilancia o
alguna autoridad que los solicite de manera fundada y motivada.

c) Saldo de las cuentas bancarias, de los recursos en inversiones, con
mencion de intereses.

d) Relacion detallada de las cuotas por pagar a los proveedores de
bienes y/o servicios del condominio.

e) Una relacién pormenorizada de los morosos y los montos de su
deuda.

El condémino tendra un plazo de ocho dias contados a partir del dia
siguiente a la entrega de dicha documentacién, para formular las
observaciones u objeciones que considere pertinentes. Transcurrido dicho
plazo se considera que estd de acuerdo con la misma, a reserva de la
aprobacion de la Asamblea General, en los términos de la fracciéon VIII del
Articulo 33:
e Resolver sobre la clase y monto de la garantia que deba otorgar el
Administrador Profesional respecto al fiel desempefio de su funcion,
y al manejo de los fondos a su cuidado.

13.Convocar a Asambleas Generales en los términos establecidos en esta
Ley y en el Reglamento Interno:
e Articulo 32.- Las convocatorias para la celebracion de Asambleas
Generales se haran de acuerdo a las siguientes disposiciones:

1) La convocatoria deberd indicar quien convoca y el tipo de
Asamblea de que se trate, fecha y lugar en donde se realizara
dentro del condominio, o en su caso el establecido por el
Reglamento Interno, incluyendo el orden del dia.

2) Los condéminos o sus representantes seran notificados de
forma personal, mediante la colocacion de la convocatoria en
lugar visible del condominio, en la puerta del condominio; o
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3)

4)

5)

bien, depositandola de ser posible en el interior de cada
unidad de propiedad privativa.

Podran convocar a Asamblea General de acuerdo a lo que
establece esta Ley:

a) El Administrador.

b) EI Comité de Vigilancia.

c) Cuando menos el 20% del total de los condominos
acreditando la convocatoria ante la Procuraduria, si el
condominio o conjunto condominal esta integrado de 2
a 120 unidades de propiedad privativa; convoca el 15%
cuando se integre de 121 a 500 unidades de propiedad
privativa; y convoca el 10% cuando el condominio o
conjunto condominal sea mayor a las 501 unidades de
propiedad privativa.

d) La Procuraduria, s6lo en los casos donde no exista
algun tipo de administracion; y Unicamente con el
objeto de difundir y fomentar la Cultura Condominal.

Los conddéminos morosos e incumplidos segun informe de la
administracion no tendran derecho de convocar.

Cuando la Asamblea General se celebre en virtud de la
primera convocatoria, se requerira de una asistencia del 75%
de los conddéminos, cuando se realice en segunda
convocatoria el quérum se integrara con la mayoria simple del
total de conddminos. En caso de tercera convocatoria la
Asamblea General se declarara legalmente instalada con los
condéminos que asistan y las resoluciones se tomaran por la
mayoria de los presentes.

Las determinaciones adoptadas por las asambleas en los
términos de esta Ley, del Reglamento Interno del condominio
y de las demés disposiciones legales aplicables, obligan a
todos los conddminos, incluyendo a los ausentes y disidentes.
Las convocatorias para la celebracién de la Asamblea General
ordinaria, se notificaran con siete dias naturales de
anticipacién a la fecha de la primera convocatoria. Entre la
primera y la segunda convocatoria debera mediar un plazo de
treinta minutos; el mismo plazo debera transcurrir entre la
segunda y la tercera convocatoria.

En los casos de suma urgencia, se realizaran las
convocatorias para Asamblea General Extraordinaria con la
anticipacion que las circunstancias lo exijan, quedando sujetas
en lo demas a las disposiciones de esta Ley y el Reglamento
Interno.
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6) Cuando por la importancia del o los asuntos a tratar en la
Asamblea General se considere necesario, el Administrador,
el Comité de Vigilancia o los conddminos de acuerdo a lo
estipulado en la fraccion Il inicio c) del presente articulo,
podran solicitar la presencia de un Notario Publico o de un
representante de la Procuraduria.

7) En el caso de las Asambleas Generales Extraordinarias
sefialadas en el articulo 29 de esta Ley, las reglas para la
fijacion de quérum y votacion, se sujetaran a las mismas
disposiciones que en cada caso determinen los articulos
correspondientes de la misma Ley.

Es obligacion del administrador convocar a una Asamblea General con
siete dias de anticipacion al vencimiento de su contrato para notificar la
terminacion del mismo, de acuerdo a lo establecido en el articulo 32 de esta
Ley.

En caso de que el Administrador no cumpla con lo dispuesto en el parrafo
anterior, el Comité de Vigilancia convocard a una Asamblea General de
acuerdo a lo establecido en el articulo 32, para informar a la misma el
desempefio del Administrador; y en su caso, nombrar al nuevo
Administrador o bien renovar el contrato con este.

Excepcionalmente, cuando por causas de fuerza o caso fortuito evidente,
no se hubiera convocado, o habiéndose convocado esta asamblea no se
constituyera o no se nombrara nuevo Administrador, aquél podra convocar
treinta dias naturales después de haber concluido su encargo.

Si las convocatorias previstas en los parrafos anteriores, no tuvieran como
resultado el nombramiento del Administrador, el periodo sefialado se
prorrogard por quince dias naturales mas.

14.Representar a los condominos o poseedores para la contratacion de
locales, espacios o instalaciones de propiedad comun que sean objeto de
arrendamiento, comodato o que se destinen al comercio, de acuerdo a lo
establecido en la Asamblea General y/o a su Reglamento Interno.

15.Cuidar con la debida observancia de las disposiciones de esta Ley, el
cumplimiento del Reglamento Interno y de la escritura constitutiva;

16.Cumplir, cuidar y exigir, con la representacion de los condominos o
poseedores, el cumplimiento de las disposiciones de esta Ley, su
Reglamento y el Reglamento Interno. Solicitando en su caso el apoyo de la
autoridad que corresponda,;

17.En relacion con los bienes comunes del condominio, el Administrador
tendra facultades generales para pleitos, cobranzas y actos de
administracion de bienes, incluyendo a aquellas que requieran clausula
especial conforme a la Ley correspondiente; En caso de fallecimiento del
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18.

19.

20.

21.

22

23.

24,

25.

Administrador o por su ausencia por mas de un mes sin previo aviso, el
Comité de Vigilancia debera de convocar a una Asamblea Extraordinaria de
acuerdo a lo establecido en el articulo 32 de esta Ley para nombrar a un
nuevo Administrador. Asimismo, el Comité de Vigilancia podra asumir estas
facultades; hasta en tanto se designe el nuevo Administrador.

Cumplir con las disposiciones dictadas por la Ley de Proteccion Civil y su
Reglamento.

Iniciar los procedimientos administrativos o judiciales que procedan contra
los condéminos, poseedores, habitantes en general, quienes otorgan la
Escritura Constitutiva que incumplan con sus obligaciones e incurran en
violaciones a la presente Ley, a su Reglamento, a la Escritura Constitutiva y
al Reglamento Interno, en coordinacion con el comité de vigilancia;

Realizar las demas funciones y cumplir con las obligaciones que
establezcan a su cargo la presente Ley, su Reglamento, la Escritura
Constitutiva, el Reglamento Interno, y demas disposiciones legales
aplicables, solicitando, en su caso, el apoyo de la Procuraduria para su
cumplimiento;

Impulsar y promover por lo menos una vez cada seis meses en
coordinacién con la Procuraduria y la Procuraduria Ambiental una jornada
de difusion de los principios basicos que componen la cultura condominal y
el cuidado del medio ambiente.

.El administrador del condominio debera poner a disposicién de la Asamblea

General, el respectivo libro de actas proporcionado por la Procuraduria,
cuando ésta se haya convocado en los términos que para tal efecto
establece la presente Ley.

Fomentar entre los condéminos, poseedores y habitantes del condominio,
el conocimiento y el cumplimiento de la presente Ley, su Reglamento, la
Escritura Constitutiva y su Reglamento Interno del condominio.

Gestionar ante las Delegaciones la aplicacién de recursos y servicios, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 27 de la presente Ley:

e Articulo 27.- Los Organos Politicos Administrativos y demas
autoridades de la Administraciébn Publica, podran aplicar recursos
publicos para el mejoramiento de las propiedades habitacionales,
mantenimiento, servicios, obras y reparaciones en areas y bienes de
uso comun; asi como para implementar acciones en materia de
seguridad publica, procuracién de justicia, salud sanitaria y
proteccion civil en casos urgentes que pongan en peligro la vida o
integridad fisica de los condéminos o poseedores. Sin menoscabo de
la propiedad o dominio de los condéminos y sin contravenir esta Ley
y los ordenamientos juridicos aplicables.

Lo anterior bastara con la peticion de un condémino o poseedor; sin
que ello impida que la misma Asamblea General contrate servicios
profesionales para estos fines.
Emitir bajo su mas estricta responsabilidad y de acuerdo a la contabilidad
del condominio, las constancias de no adeudo, por concepto de cuotas
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ordinarias y extraordinarias, y demas cuotas que la Asamblea General haya
determinado, para cada unidad de propiedad privativa, cuando sea
solicitada por el condomino, poseedor, Notarios Publicos, asi como a las
autoridades jurisdiccionales, en términos de lo previsto en el articulo 28 de
la presente ley:

Articulo 28.- Los créditos generados por las unidades de propiedad
privativa, que la Asamblea General haya determinado, por concepto
de cuotas de mantenimiento, administracion, extraordinarias y/o
fondo de reserva, intereses moratorios, y demas cuotas que la
Asamblea General determine, y que no hayan sido cubiertos por el
condémino de la unidad privativa. Por lo que al trasmitirse la
propiedad de cualquier forma, el nuevo condomino adquirira la
unidad de propiedad privativa con la carga de dichos créditos, y
debera constar en el instrumento mediante el cual se adquiera la
propiedad, por lo que dichos créditos se cubriran preferentemente y
sus titulares gozaran en su caso del derecho que establece en su
favor el articulo 2993 fraccién X, del Codigo Civil de la Ciudad de
México.

Dicha constancia sera emitida por el Administrador en un término que no
exceda de cinco dias habiles, a partir del dia siguiente en que el
administrador haya recibido la solicitud.

26. Dirimir controversias derivadas de actos de molestia entre los condominos
poseedores o habitantes en general para mantener la paz y tranquilidad
entre los mismos;

27.Tener la documentacion necesaria en cualquier momento, para que, en
caso de gue la Asamblea General y/o el Comité de Vigilancia o cualquier
condémino o cualquier autoridad que la solicite;

28.Registrarse ante la Procuraduria como Administrador.

Més alla de las cualidades y aptitudes que se presenten es fundamental cumplir
los acuerdos que sefiale la Asamblea General de Condominios, asi como seguir lo
estipulado en el articulo 43 anteriormente citado, y tomar los cursos impartidos de
forma gratuita por la PROSOC, con una duracion aproximada de 12 horas
repartidas en tres dias, los cursos abarcan diferentes aspectos de preparacion

como:

Curso para Administradores y Comités de Vigilancia.

Taller “Buen Condémino”

“Capacitaciéon para el empleo” Tema: Hidroponia y Electricidad.
“Capacitacion para el empleo” Tema: Plomeria.

Taller : “Estrategias para Realizar Asambleas Agiles”

Curso de Capacitacién para Comités de Proteccién Civil

32



Mismos que estan calendarizados en la pagina web de inicio de la PROSOC, con
la forma de contacto para poder asistir a informacion de acceso a los cursos
expuestos. Tratdndose de Administradores Profesionales, se debe
CERTIFICARSE anualmente.

Con el propésito de sustentar la normatividad en un plan de negocios y
consecuentemente en procesos organizacionales. A continuacion se presenta la
teoria asociada a la elaboracién de un plan de negocios de acuerdo con el marco
gue se establece en la ingenieria industrial:

2.4 Aspectos introductorios

Cuando se adquiriere un negocio estan inmersas ciertas condiciones diferentes de
las que representa el comenzar un negocio desde cero ya que se tiene la
oportunidad de hacer las cosas de la forma que uno desee a diferencia de la
primera opcion, pero esto conlleva a una cantidad de riegos mas grande, ya que
segun el grado de compromiso y valor que se le agregue al proyecto como tal, los
resultados seran evidentes.

La idea de emprender esta relacionada con diferentes causas, a primera instancia
se vendria a la mente la situacién de desempleo o la situacion econdmica, pero
existen otras razones que nos llevan a emprender; desde el tener una buena idea
o producto y querer llevarlo a cabo, hasta querer tener mayor independencia
aunqgue ya se cuente con un empleo actual, o simplemente porque siempre se ha
tenido la idea que trabajar por propia cuenta.

Es una herramienta de planificacion detallada que proyecta la constitucion de un
negocio ya sea para ponerlo en marcha o para una posible expansién, con la
finalidad de lograr las metas u objetivos que se deseen.

2.4.1 Alcances

Existe una variedad de bondades que dardn como resultado el hecho de realizar y
ejecutar un plan de negocios, entre las mas destacadas las que se mencionan a
continuacion:

Aclarar ideas

Detectar oportunidades

Anticipar riesgos

Identificar la factibilidad

Identificar fortalezas y debilidades
Guia de operacién

Evaluar avances

Fijar nuevas rutas de accion
Obtener financiamiento

AN N N N U NN
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La implementacion de esta herramienta tiene un grado de repercusion muy alto en
un negocio, ya que no solo es representativo en un negocio emergente sino
también es de gran utilidad en uno puesto en marcha donde permite entrar en un
estado de mejora continua.

2.4.2 Contenido de un plan de negocios

Atiende a un plan dinamico, en constante cambio, independientemente de los
resultados que se obtengan. Siempre adaptando de acuerdo a las necesidades
que surjan, por lo que al tener diferentes necesidades, no existe un plan de
negocios universal. Sin embargo se recomienda cubrir los siguientes aspectos
para que se pueda estructurar un documento de lo mas completo:

Seleccion y presentacion de la idea
Estudio de mercado

Recursos materiales y logisticos
Recursos humanos y aspectos legales
5. Estudio financiero

PwbppE

Seleccion vy presentacion de laidea

La parte mas importante de la creacién de un negocio es sin duda alguna la idea
que la de origen al mismo, ya que de esta se originara un producto o la prestacion
de un servicio que atienda a una necesidad o a la posible solucién de un problema
existente. Las oportunidades se encuentran en cualquier parte solo hay que saber
buscar, por lo que es recomendable efectuar una lluvia de ideas que permita
determinar esa idea definitiva.

Una vez generada la idea hay que evaluar a través de criterios seleccionados
segun sean los mas convenientes, entre los que podrian destacar los que a
continuacion se mencionan:

v Nivel de innovacién

Mercado potencial
Requerimiento de capital
Barreras de entrada
Disponibilidad materias primas.

ASRNENEN

Y asi se podria extender a una infinidad de criterios, de tal forma que acudir a una
herramienta representaria una forma estructurada y no aleatoria ya que es
necesario definir en mayor extension en qué consiste, justificando su importancia,
especificando la necesidad que cubre o en su defecto la problemética a la que se
atiende.
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Nombre de la empresa y del producto: Representa la imagen y sello distintivo
entre los deméas competidores, por ende debe reunir ciertas caracteristicas
especificas:

v’ Descriptivo: Debe reflejar el giro de la empresa o en su defecto sus
aspectos distintivos

v Original: No debe de estar registrado, es decir, tiene que ser totalmente
nuevo. Puede contener cualquier signo, simbolo, palabra, figura o forma.

v’ Atractivo: Debe de ser llamativo y facil de recordar.

v Claro y simple: Ser de lenguaje comun. Se escriba como se pronuncie.

v Significativo: Se pueda asociar con mensajes positivos.

v Agradable: No contenga dobles sentidos.

Mision: Representa la razén de ser, el alma misma del negocio, por lo que debe
atender ciertas caracteristicas que le den funcionalidad por un periodo largo:

¢ Amplia: Puede estar encaminada a una linea de productos pero sin negarse
a la posibilidad de expandirse a otros productos o lineas similares.

e Motivadora: Que proyecte una fuerza de empuje y se perciba como
alcanzable.

e Congruente: Refleje la esencia misma de los valores que maneja la
empresa, y absolutamente todo el personal. Congruente con las
funcionalidades esenciales del negocio.

e Cubrir el: ¢ Qué? ¢A quiénes? ¢Como?

Objetivos: Permiten determinar el cauce de la empresa, van mas alld de un
ambicion para poder convertirse en una realidad. En pocas palabras los objetivos
hacen tangible a la misién, por lo que se debe considerar los siguientes rasgos:

e Plazo determinado: Corto plazo (6 meses a 1 afio), Mediano plazo (de 1 a5
afnos), Largo plazo (de 5 a 10 afios).

e Acciones especificas.

e Ser cuantificables.

e Claridad y brevedad.

Visién: Tiene como finalidad la de plantear un futuro definido, claro y sobre todo
motivador. Su elaboracion, corresponde al mando superior o estratégico de la
organizacion, ya que tiene una perspectiva mas amplia de lo que se desea
alcanzar.

Clasificacion de la empresa: Las empresas pueden clasificarse en tres
diferentes giros, es decir, el objeto u ocupacion principal en que operan:
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Industrial: Empresa de produccion manufacturera o de transformacion que
ofrece un producto final o intermedio.

Comercio: Empresa que se dedica a la compraventa de uno o varios
productos determinados.

Servicio: Empresa que ofrece un producto intangible al consumidor.

Tamafo de la empresa: Se puede tomar a consideracion la siguiente tabla;

Tabla 4. Tipo de empresa segun caracteristicas

Sector Tamaiio de la empresa Numero de empleados
Micro 1-30
Pequefa 31-100
Industrial -
Mediana 101-500
Grande Mas de 500
Micro 1-5
) Pequefia 6-20
Comercio -
Mediana 21-100
Grande Mas de 100
Micro 1-20
o Pequefia 21-50
Servicios -
Mediana 51-100
Grande Mads de 100

Fuente: Diana M. Gonzdlez Salazar. 2007. Plan de negocios para emprendedores al éxito, metodologia
para el desarrollo de nuevos negocios. México. McGraw-Hill.

Ubicacién: Evaluar factores que mejor te convengan resulta en beneficio para la
Optima operacién y funcionamiento.

Si no se tiene una direccidn exacta, es necesario estipular cuando menos la
colonia o barrio.

Se puede operar desde la direccidén del hogar, pero aunque resulta comodo
le quita formalidad al negocio. Es mejor dedicarle un espacio propio.

No es imprescindible comprar el espacio necesario. De hecho rentar es la
mejor opcién por lo menos en lo que se recupera la inversién y se logra un
posicionamiento.

Estudio de Mercado
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De manera objetiva y con fuentes de informacién fiables se debe establecer el
mercado meta, es decir, la cantidad de clientes posibles que pueda tener el
negocio. Una vez identificados el segmento al que se dirigird se puede atender la
basqueda de los principales competidores.

Encuesta de Mercado: Con la finalidad de obtener informacion de nuestros
posibles clientes podemos implementar encuestas o una serie de entrevistas, de
tal forma, que nos permita adecuar lo que ofrecemos a las expectativas del
consumidor. Para realizar una encuesta exitosa se debe ser muy cuidadoso en lo
gue se quiera conocer respecto al mercado en que se mediara, aspectos como las
caracteristicas fisicas; color, tamafo y sabores, hasta la cantidad que se dispone a
intercambiar por la adquisicion de bien o servicio, lugar donde prefiere adquirir,
etc. Las preguntas pueden atender un sinfin de aspectos siempre y cuando sean
representativas y le agreguen valor a la investigacion, por lo que hay que ser
claros, breves y concretos, en especial no aplicar mas de 10 reactivos con opcion
multiple de preferencia en la respuesta y ante todo que la persona cumpla con las
caracteristicas de mercado meta que busca la empresa o0 negocio. Nunca olvidar
saludar y agradecer por el tiempo invertido.

Después de haber recabado la informacion se prosigue a evaluar los resultados
con la ayuda de tablas o graficas de tal forma que se pueda llegar a conclusiones.

Riesgos y oportunidades del negocio: Toda empresa debe ser consiente de los
posibles riesgos y oportunidades que posea en el mercado que incursiona para
poder desarrollar planes de accién que faciliten la toma de decisiones en el
momento que estos se presenten, ya sea a corto, mediano o largo plazo

Hay que tomar en cuenta factores que puedan tener influencia en el desarrollo de
la empresa tales como; acciones de la competencia, disposiciones
gubernamentales, tendencias sociales, economicas o0 culturales. Asi como
posibles acciones segun sea el riesgo u oportunidad que se prevea.

Las “4 P” de mercadotecnia: Existen 4 elementos fundamentales que al
conjugarse adquieren la cualidad de satisfacer objetivos propios de la empresa y
de los clientes, elementos conocidos como:

» Producto: Bien o servicio que sera adquirido por el consumidor para poder
satisfacer una necesidad o darle solucion a una problemaética.
e Bienes Industriales: Se utilizan para producir otros bienes como
materias primas, producto semiterminado 0 componentes para
creacion de algo mas elaborado.
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e Bienes de consumo: Destinados a consumidores finales. Pueden
dividirse en duraderos o perecederos.

e Servicios comerciales: Implican venta o promocién. También
puede involucrar actividades de reparacién, mantenimiento o disefio
de instalaciones.

e Servicios profesionales: Relacionados con actividades que tengan
gue ver con una profesion; administrativos, atencion medica o dental,
educativos, de asesoria, contables, etc.

Para lograr mejores resultados es necesario definir de forma concreta el
producto o servicio que se ofrece:

v Empaque: Representa la imagen del producto, cualidad que servira
para venderse. Mas alla de ser estético su roll principal es el de crear
un lugar en el subconsciente del consumidor, que permita
diferenciarse de las demas marcas. Funge como proteccion y medio
publicitario. De ser posible se debe buscar que sea amigable con el
ambiente.

v' Etiqueta: Forma impresa que presenta el producto con la finalidad
de brindar informacién acerca delo uso, preparacién, o contenido.

v’ Marca: Medio de identificacion asociado a un término, signo,
simbolo, disefio 0 a la combinacion de todos estos.

v' Logotipo y slogan: Elementos que marcan la diferencia con
productos similares que ofrecen otras organizaciones. El logotipo
generalmente representado por una figura o simbolo en especifico
gue permita resaltar los principios o giro de la empresa, mientras que
el slogan consiste en una frase original que proyecte la imagen que
quiera plasmar la empresa en sus consumidores.

» Promocién: Es la forma en que se persuade, se comunica y difunde
informacion y caracteristicas importantes sobre la gama de productos o
servicio que se ofrece. Es necesario hacer llegar al mercado neta para asi
crear un impacto directo sobre el cliente y este a su vez quiera adquirir lo
gue se ofrece. Por lo que resulta de gran utilidad utilizar los diferentes tipos
de medios publicitarios que existen en la actualidad tomando en cuenta
como criterio de seleccion las ventajas y desventajas que conllevan.

Tabla 5. Guia de medios publicitarios més frecuentes

Medio Publicitario Ventaja Desventaja

Se elige el area | Es caro. Solo se ve una
geografica en especifico. | sola vez.

Periddico Poco tiempo de
anticipacion para
solicitarlo
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Revistas

Presentacién atractiva.
Se puede elegir el
publico al que se dirige
ya que existe una gran
variedad de estas. Es
visible cuantas veces se
acuda a la revista. El
material es un poco mas
duradero.

Requiere mucho tiempo
de preparacion.
Demanda compromiso a
largo plazo en ocasiones.

Radio

Poco tiempo de
preparacion. De costo
accesible. Es posible
seleccionar al publico

No existe apoyo visual y
la retencidn disminuye

Television

Comprende gran
cantidad de publico. Es
visual y dinamica.

Requiere gran calidad de
produccidn para mayor
éxito. Muy costoso.

Aviso panoramico

moderado.
cierta area

Costo
Cubren
geogrifica.

Pueden atraer al publico
de manera negativa ya
gue suele estar ubicados
en carreteras y puede
distraer, y ser causante
de algun accidente.

Internet

Muy econdémico.
Limitado a personas que
lo utilizan.

Se requiere de una
buena planeacién para
que cause el impacto
deseado.

Redes sociales

Muy econdmico. Es muy
amplio el alcance ya que
se encuentra en
constante expansion.

La utilizacion puede
recaer mas en relaciones
personales o noticias de
diversa indole que en la
difusién de productos o
servicios.

Econdmico Menor cobertura. Poca
Volantes gente atiende o presta
atencion.
Econdmico. Ayuda a| Cobertura reducida.
Mantas y anuncios | identificar el lugar

donde se vio el anuncio.
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El anuncio publicitario debe contener palabras atractivas y ser muy visual
pero sobre todo debe contener la informacién que se quiera
proporcionar clara y concisa:

e Nombre y presentacion de los productos que se promociones.

e Descripcion breve del producto de ser necesario.

e Forma de contacto.

e Costo de la gama de productos.

e Sj estd sujeto a promocién de venta: reembolso, edicion especial,

cupones, producto gratis, descuento muestra de prueba, etc.

Fuente: Elaboracién propia

» Plaza: Resulta necesario determinar cdmo hacer llegar los productos al
consumidor, por lo que se debe seleccionar rutas o canales de distribucion
de manera eficiente:

e Canales de distribucién para bienes tangibles:
Productor — Consumidor
Productor — Mayorista — Consumidor
Productor — Mayorista — Minorista — Consumidor

e Canales de distribucién para bienes intangibles:
Productor — Consumidor

Para poder elegir un canal se puede tomar en cuentas aspectos como:

e Costo de distribucion del producto.

e Control de politicas de precio al consumidor final.

e Control de calidad del producto.

e Acceso a los lugares donde se pueda adquirir el producto.

e Capacidad de distribucién de la empresa.

» Precio: Se le denomina asi a la cantidad de dinero que el consumidor esta
dispuesto a pagar por un bien o servicio. Resulta importante este aspecto
ya que influird en la percepcion que el consumidor final tenga, por lo que se
debe tener presente hacia qué tipo de mercado se esta enfocado.

Para establecer el precio se necesita conocer diversos elementos que
incurriran durante todo el proceso de elaboracién y operativo del producto o
en su defecto del servicio:
e Costos variables: CV (Materia prima x unidad de producto, costos de
fabricacion, etc.)
e Costos fijos: CF (Gastos de oficina y todos aquellos que no se
puedan asociar de manera directa a la fabricacion x unidad de
producto)
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e Politica de precios: Por medio de estas se podra determinar cémo se
comportara en lo relativo al costo de introduccién al mercado,
analizando ventajas y desventajas que ofrezcan.

e También es importante negociar el margen de ganancia que
obtendran intermediarios de la cadena de distribucién, ya que
impactara la imagen de la empresa si el precio al que es ofrecido es
mucho mas elevado en consideracion al establecido previamente. Lo
gue puede acarrear efectos negativos.

Recursos Materiales y Logisticos

Es necesario disefiar y conocer los procesos inmersos en la operacion de la
empresa para determinar actividades, tiempos, responsables y costos, para asi
poder concluir la capacidad productiva. Existen diferentes metodologias para
establecer los procesos, segun sean la cantidad de actividades y complejidad,
pero fundamentalmente destacan las siguientes acciones:

o Determinar todas las actividades que intervienen en el funcionamiento de la
empresa.

o Organizar actividades de forma secuencial segun la importancia que
representen y la relacion entre una y otra.

o Establecer los tiempos necesarios para llevar a cabo la actividad.

o Utilizar herramientas ofimaticas que permitan proyectar el funcionamiento
de los procesos de una manera mas funcional y entendible, (Diagramas con
simbologia ANSI O ASME)

Una vez establecidos los procesos es posible identificar cada una de las
actividades a realizar, el equipo, materiales, herramientas e instalaciones
requeridas.

Instalaciones necesarias: a través del proceso productivo sera posible detectar
la secuencia éptima del equipo y el lugar mas adecuado para las herramientas,
como consecuencia, obtener un mayor grado de productividad y menos accidentes
futuros. Hay que tomar en cuenta las dimensiones del equipo, herramientas,
magquinaria, materiales y la cantidad de personal que exista o0 se prevea.

Insumos: Una vez identificados los insumos necesarios para la obtencion del
producto durante el proceso, se procedera identificar los diversos proveedores y
evaluarlos para un posible acercamiento. Resulta conveniente diversificar la
adquisicion entre varios proveedores, de esta manera no se establecera un lazo
de dependencia, y en caso de un futuro desacuerdo o problema que se tenga con
el abasto contar con alternativas.
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Recursos humanos y aspectos legales

Para poder establecer un sistema de organizacion en la empresa es necesario que
los objetivos concuerden y se complementen con los procesos existentes. Por lo
gue se debe definir los siguientes puntos:

e Procesos operativos: ¢Qué se hace? ¢Como? ¢Con qué? ¢Dbénde?
¢ Cuénto tiempo se requiere?

e Descripcion de puestos: se recomienda ir agrupando por areas, de los mas
representativos a los mas especificos en caso de ser necesarios.

¢ Definicion de perfiles segun sea la funciéon.

Una vez cubiertos estos puntos y con el respectivo andlisis se pretende generar un
organigrama donde se aprecien las interrelaciones, funciones y responsabilidades
del personal.

Tramites legales: En México existen 2 formas de constituir legalmente una
empresa:

Tabla 6. Caracteristicas de personalidad juridica

Empresa en la que todas | Es mas facil de usary Recae mayor
las decisiones relativas terminar. responsabilidad en una
al manejo o El empresario puede sola persona.
administracién del usar sus bienes Conseguir capital
negocio recaen sobre la personales para puede ser mas dificil y
Pers_ona persona del duefio garantizar créditos. limitar el crecimiento
Fisica (emprendedor). Las decisiones o de la empresa.
administracién son Si el duefio queda
tomadas por una sola imposibilitado para
persona. operar la empresa esta
puede desaparecer.
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Persona
Moral

Grupo de personas
fisicas o morales que se
unen para llevar a cabo
actividades comerciales
y cuya obligacidn sélo se

limita al pago de sus

acciones.

Se obtiene mas
facilmente el capital
social.

Los socios o accionistas
guedan libres de
responsabilidad.
Venta de acciones.
Puede haber cambios
de propietario, lo que
no limita la continuidad
de la empresa.

Mas tramites y gasto
para constituirla
inicialmente.

Las decisiones
importantes pueden

tardar mucho tiempo.

Fuente: Diana M. Gonzdlez Salazar. 2007. Plan de negocios para emprendedores al éxito, metodologia para el desarrollo de

nuevos negocios. México. McGraw-Hill.

Cualquier forma de constitucién que se haya seleccionado se debe de seguir una
serie de trAmites y conocer las obligaciones que se tienen para poder cumplir de
manera adecuada.
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Emprendedor

Figura 10.
Proceso de
_ constitucion de

. una empresa

NO

SI Constitucion de la sociedad

Registro Publico de la Propiedad y
el Comercio

Inscripcion en el RFC

Certificacion de zonificacion para
uso especifico

Visto bueno de seguridad y
operacion

Aviso de funcionamiento
Licencia de funcionamiento

Registro de fuentes fijas y descarga
de aguas residuales

Dictamen técnico en la colocacion
de anuncios

Registro empresarial ante el IMSS y
el Infonavit

Constitucion de la Comision Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento

Programa interno de proteccion
civil

Acta de integracion a la comision de
Seguridad e Higiene en los Centros
de Trabajo

OEEELEIER IR TN EEY  Fuente: www.innovacion.unam.mx/
sobre N6mina 2017 Junio

Alta en el Sistema de Informacion

Empresarial Mexicano (SIEM)

Empresario
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Finanzas

Para iniciar un negocio es necesario establecer la inversion inicial asi como los
gastos de operacion que permitan ofrecer un adecuado servicio a los clientes o en
su defecto para la elaboracibn de un producto. Entiéndase por gastos de
operacion al desembolso periddico que realiza una empresa para operar y la
inversiéon inicial como el desembolso necesario para establecerse o montar el
lugar desde donde se operara segun las necesidades.

Una vez conocido el importe total se procede a comparar esta cantidad con el
importe de dinero disponible, y asi determinar si es necesario solicitar préstamos o
buscar otras alternativas que te brinden mayores beneficios, no solamente
financieros, sino también aquellos que te ahorren tiempo, o facilidades en el
proceso de obtencion, ya que valerse de un préstamo implica un gasto adicional
muy importante debido a los intereses.

Practicamente se tiene que atender los siguientes puntos:

e Si es necesario solicitar préstamos a terceros o con los ahorros propios es
suficiente.

e El célculo del Punto de Equilibrio (PE) de tu negocio. Se utiliza cuando se
desconoce la cantidad de ingresos que se lograran en un periodo
determinado, de esta forma se puede conocer lo minimo que se debe

vender para cubrir costos y gastos de la empresa.
Costos y Gastos fijos

PE =
(Precio de venta — Costos variables)

e El estado de resultados de un periodo determinado, se llega a este punto
cuando se sabe las ganancias obtenidas.

e Los flujos de efectivo o de caja, sirve basicamente para determinar los
sobrantes o faltantes de dinero por determinados periodos, pueden ser
diarios, semanales, mensuales y anuales, de esta manera se visualiza si
debe ser cubierto el faltante por algun tipo de préstamo o en caso de ser
sobrante para invertir. Se puede determinar tiempo de recuperacion con
este método. Se calcula considerando las entradas de dinero menos las
salidas de dinero arrojando el flujo neto de efectivo.

e Calcular tiempo de recuperacion, para poder determinar el tiempo a
transcurrir para para recuperar tanto la inversion inicial como los costos y
gastos requeridos en ese periodo.

Inversion

Periodo de recuperacion (PR)o Tiempo de recuperacioén =
4 (PR) P 2 Flujo neto de efectivo
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e Calcular Tasa Simple de Rendimiento sobre la inversion (TSR), esta tasa se
compara con la tasa minima exigida por el empresario de proyectos de

inversion para determinar si se acepta o no la inversion.

Flujo neto de efectivo
TSR =

Inversion

El sistema contable representa una herramienta practica, muy util al momento
de tomar decisiones y para el constante monitoreo de operaciones financieras
de la empresa.

Realmente no existe un plan de negocios generalizado, la diferencia del contenido
entre un autor y otro puede ser muy grande, sin embargo existen puntos que no
pueden faltar y en los que coinciden diferentes trabajos. Razén por la que este
apartado hizo hincapié en dicho contenido, y siempre en consideracién que no es
absoluto, puede tener tanta informacién como el proyecto lo requiera.

Por lo anterior se propone hacer uso del modelo de negocios presente en el Anexo
6, extraido del portal: http://www.innovacion.unam.mx/, realizado y propuesto por
nuestra maxima casa de estudios Universidad Nacional Autbnoma de México. Con
la finalidad de poder definir la estructura del negocio, establecer la magnitud y
complementos necesarios.
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Capltulo 3 Propuesta de mejora de procesos para
la administracion efectiva de condominios

En este apartado se abarcaran los cimientos necesarios y las necesidades para
poder establecer el proyecto “Valor a tu patrimonio” dividido en dos partes: por una
parte la conformacién de un plan de negocios con finalidad de originar al ente
comercial que fungirdA como vinculo para poder ejercer bajo una gestion por
procesos que permita mejorar la cultura condominal, estrategia que estara
expuesta en la segunda parte.

3.1 Mi plan de negocio

La finalidad de exponer el contenido del plan de negocios que se desarrollara a
continuacion no es otra que la de definir las bases para incursionar en la
administracion de condominios a nivel profesional. No hay que olvidar que el
fracaso de muchos proyectos es debido a una mala planeacién o en su defecto a
la falta de la misma.

3.1.1 Seleccion y presentacion de la idea
En el presente apartado se expone la presentacion generalizada del tema en

cuestion “Administracion de condominios”:

v Nombre de la empresa: IMMOVA HOME.

v' Misién: Ofrecer un servicio de administracion de condominios basado en la
mejora continua de los procesos involucrados, en las delegaciones de la
C.D de México con mayor indice de demandas por inconformidades, de
manera tal, que permita cubrir las necesidades béasicas o requeridas con un
nivel de satisfaccion alto.

v' Visién: Acaparar el mercado emergente sin importar las necesidades que
vayan surgiendo por parte de los condéminos, dando indicio a una posible
expansion.

v' Objetivos: Los objetivos se pretenden de corto a mediano plazo.

o Adquirir clientes de manera creciente.

o Expandir el negocio.

o Acaparar el mercado existente, y el que vaya emergiendo.
o Mantener actualizaciones en relacion a materia condominal.
o Mejorar procesos operativos.

v' Clasificacion de la empresa: De acuerdo a las circunstancias presentes
se puede tomar la partida necesaria del proyecto, es decir, si ya se tienen
predispuestos algunos clientes, 0 se cuenta con una cartera ya establecida
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lo recomendable seria formar una micro o pequeiia empresa de servicio
donde se considere la participacion de entre 1 y 50 trabajadores segun
sean necesarios. De no disponer de clientes lo mejor seria iniciar como un
servicio profesional e iniciar de manera independiente utilizando a terceros
para cubrir las necesidades de los posibles clientes.

v' Ubicacion: Delegacién Gustavo A. Madero, Col. Ticoman No. 9847.
Aunque no se tenga oficina se necesita un domicilio fiscal, puede ser el
hogar propio. Este punto influye en gran medida la confianza que pueda
tener el cliente, si bien es cierto el mercado en linea ha tenido una mayor
expansion en esta era digital que cada vez parece cobrar mas fuerza, adn
es necesario tener la certeza de un ente fisico que pueda dar respuesta a
inconvenientes que puedan surgir, y si a ello se le agrega que es un
proyecto en fase inicial que no cuenta con un historial a favor resulta un
punto a gran consideracion.

3.1.2 Estudio de Mercado
A continuacién se presentan los resultados de la investigacion con respecto al
mercado meta:

v' Encuesta de Mercado: La encuesta esta divida en dos tipos, una dirigida
hacia aquellas personas que cuentan con administrador de condominios y
otra para el publico en general. Por una parte se puede visualizar el rol que
proyecta el administrador en el campo operacional, mientras que con la otra
encuesta se busca determinar la percepcién del publico general en cuanto
al mantenimiento que pudiese tener 0 no su inmueble.

La encuesta dirigida a personas que cuentan con administrador de
condominios present6 obstaculos para poder efectuarse, el acercamiento a
los administradores fue poco efectivo ya que no se pudo accesar a los
contactos, y el administrador como intermediario en la difusion de ésta no
reflejé participacion por parte de los condominos. Sin embargo uno de los
admnistradores accedio a contestar la primera encuesta, y como resultado
arrojo lo siguiente:

o Fue propuesto por la empresa que se encarg6 de la construccion de
los condominios, se encargaba de 3 conjuntos ubicados al Sur de la
Ciudad de México con un total de 17 inquilinos. Desconocia la
existencia de la PROSOC y lo relacionado a normatividad
condominal ya que solo se apoyaba en el codigo civil. Era egresado
de Ingenieria en Computacion, basicamentre el control de los
conjuntos habitacionales o condominios estaba sujeto a un formato
donde se llevaba registro de los movimientos financieros (flujo de

48



fectivo), por una parte las entradas y gastos efectuados, por otra las
personas morosas. Usaba las oficinas de la constructora para
atender personal. Hizo incapie en que al tener sus clientes un poder
adquisitivo alto y era muy dificil en agunas ocasiones lidiar con ellos.
Incluso durante la entrevista se presencio un altercado debido a una
falla en la puerta principal de uno de los condominios, que al parecer
llevaba varios dias con problemas de funcionamiento incluso
despues de haber intervenido el administrador en tema; se pudo
apreciar falta de conocimientos, prepotencia y poca organizacion.

Debido a no poder interactuar de una forma participativa con los
administradores se procedié al envio de las dos encuestas para que el
participante optara por contestar segun su situacion. De esta manera se
logro identificar lo siguiente:

Tabla 7. Encuesta sobre percepcién de pagos por servicios para inmueble

ST Dercc No pagarian Pagarian
Casa Depto. Casa Depto.
Gustavo A. Madero 23 8 1 3 11
Benito Judrez 5 1 0 2 2
Coyoacan 4 1 0 2 1
Tlalpan 3 0 0 0 3
Milpa Alta 2 2 0 0 0
Iztapalapa 5 2 0 1 2
Iztacalco 4 2 0 0 2
Miguel Hidalgo 4 1 0 0 3
50 17 1 8 24
36% 64%

Fuente: Elaboracion propia

Aunque el 64% de los encuestados estan dispuestos a pagar, de esto el
75% corresponde a departamentos, reflejo sin duda de la facilidad de poder
realizar el debido mantenimiento por cuenta propia en casas, lo que podria
deberse a un mayor nimero de habitantes albergados por familia y en todo
caso de que no hubiera quien realizara la labor de manera inmediata los
efectos secundarios en su mayoria repercuten solo en la vivienda del Unico
propietario del inmueble.
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Fuente: Elaboracién propia

Si bien dentro de la encuesta solo se aprecia 8 delegaciones de las 16 que
se encuentran en la Ciudad de México, hay que retroceder al Capitulo 1,
donde se puede observar que la delegacién Milpa Alta no perfila en las que
presentan quejas, por otra parte la delegacién Cuajimalpa y Magdalena
Contreras representan las de menor indice.

_ Tabla 8. Perspectiva de administracién de inmueble seglin encuestados

4 $250 - $500 10 Saben de este tipo de servicio 58%
7 $501 - $750 10 No saben de este tipo de servicio 42%
14 $751 - $1000 14 No es necesario érgano regularizador 14%
21251 - . . 86%

7 $1500 15 Es necesario drgano regularizador
4 S0 1 Conocian el termino 22%
Desconocian el término 78%

14 S0 0 "Administracién de condominios"

Fuente: Elaboracién propia

Existe una serie indeterminada de servicios que se pueden proveer, todo
ello encaminado a las necesidades que demanden los condéminos. Yendo
desde los mas comunes hasta los mas especificos. Razén por la que se
manejaron en la encuesta de esta manera:
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¥ Aseo sistemas de interphone, por
] ejemplo)
¥ Plomeria - o
v o Mantenimiento de
. Jardineria instalaciones hidraulicas y
¥ Recoleccién de basura sanitarias
¥ Vidrieria " Mantenimiento de elevadores
v Cerrajeria " Mantenimiento de piscina
¥ Jardineria y fumigaciones " Mantenimiento de equipos y/o
M suministro de gas aparatos de ejercicio de los
v ) ) gimnasios, etc.

Trabajos de pintura y - o ]
albafiileria Pago de servicios: lavanderia,
v o tintoreria, luz, teléfono, etc.

Impermeabilizaciones - _

v Pago en bancos: colegiaturas,

rd

Lavado de cisternas y tinacos otc

Electricidad (incluyendo el v Vigilancia

mantenimiento y reparacion de
equipo de motobombas y

Entre los menos demandados resaltan los que no cuentan con v dentro del
listado. Como es de esperarse se busca que entre menor cantidad de
dinero a cambio comprenda un mayor nimero de servicios, en su mayoria
esta dispuesta a pagar entre $750 y $1000 pero tomando en cuenta poco
mas del 78% de los trabajos que pueda requerir el mantenimiento del
inmueble. Cabe resaltar que aun teniendo la opcién de no elegir ningin
servicio si no se requeria, y no se estaba dispuesto a pagar, 4 personas
decidieron seleccionar vigilancia.

Sin saber exactamente los alcances, derechos u obligaciones que conlleva
la administracion de los condominios las personas encuestadas son
conscientes de la existencia de este rol y consideran que debe de haber un
organismo que regule esta actividad.

Riesgos y oportunidades del negocio: Independientemente si se cuenta
0 no con algo ya estructurado, siempre es bueno visualizar el panorama
gue tenemos en frente y adentrarnos a tomar medidas conforme a lo que se
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vaya presentando, el mercado es un ente en constante dinamismo. Para
ayudar a delimitar los factores asociados se puede apoyar en herramientas,
de esta forma ampliar la perspectiva:

Figura 12. Matriz FODA de administracion de condominios

MATRIZ FODA

Factores Internos

FORTALEZAS:

- Estrategia de operacion basada
en procesos.

- Certificacién ante PROSOC.

- Cartera de proveedores propia.
- Conocimiento adquirido en
cursos de cultura condominal.

DEBILIDADES:

- Poca experiencia.

- Escasa vinculacion con los
sectores.

- Personal especializado en
némina.

OPORTUNIDADES:

- Crecimiento de vivienda
vertical.

- Las quejas condominales no

- Demanda supera la oferta.

tienen un reduccidn significativa.

ESTRATEGIA para maximizar
tanto F como O:
1. Ofrecer servicio eficiente y
eficaz que se enfoque en las
necesidades bdsicas del cliente.

ESTRATEGIA para minimizar las
D y maximizar las O:

1. Mejorar la publicidad y tener
mayor acercamiento con sector
de la construccion.

2. Ejercer conocimiento y
habilidad propia para obtener
mejores resultados.

AMENAZAS:

- Aumento de administradores
certificados.

- Poca difusién de cultura
condominal.

- Competidores del mismo
campo con mayor experiencia.

ESTRATEGIA para utilizar las F y
evitar o reducir el impacto de
las A:
1.Basar la estrategia operativa
en mejora continua.

2. Promover cultura condominal.

ESTRATEGIA para minimizar las
D tanto las A:
1.Mejorar los estdndares de
operacion.

2. Someterse a la actualizacion
de cursos, talleres, estrategias, y
todo lo relacionado en materia
condominal.

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 13. Fuerzas de Porter, administracion de condominios

Nivel medio; Son pocos los que
ofrecen este servicio pero con cierto
grado de experiencia y cuenta con
personal propio para ejecutar parte
del mantenimiento.

Competidores:

Proveedores:

Nivel alto: Las empresas que se encargan de
ofrecer servicios de subcontratacién o mejor

conocidos como outsourcing

gran participacion, tanto asi que México
ocupa el quinto lugar en este tipo mercado a
nivel Latinoamérica. Y servicio especializado
de equipo es ofrecido por la empresa

encargada desu c_onstruccién.

Nivel medio-alto: Las denuncias ante
PROSOC tienen una variacién entre afios
poco reducida.
vivienda vertical se
aumento
acelerado. Y cada vez hay mas difusién
en materia de cultura condominal.

La construccion de
encuentra en

constante aunque no

tienen una

Administracion de
condominios

Barreras de entrada:
Nivel medio: Generalmente son
propuestos por las mismas constructoras
los administradores profesionales. Es
dificil el acercamiento directo a los
condéminos por cuestion de que no
todas las construcciones verticales estdn
interesadas o por desconfianza.

Sustitutivos:

Nivel medio: Los administradores residentes
generalmente nombrados por la asamblea delf|
condémino. Aunque generalmente les falta
conocimiento, experiencia y puede generar roces
entre los demas inquilinos de forma personal puede
llegar a costar menos su servicio ya que
normalmente solo no se les cobra su cuota de
mantenimiento, excepto  cuando hay un
mantenimiento especializado. También se les puede
acordar un sueldo.

Fuente: Elaboracién propia.

v Perfil del producto: El servicio profesional de administracion sera dirigido
a condominios establecidos en la C.D de México sin importar el status
social o capacidad econémica. Constara basicamente en la gestion de los
recursos a disposicion del condominio para cubrir las necesidades
requeridas. La resolucion del costo del servicio ira de acuerdo a la cantidad
de factores que se convengan durante el presupuesto inicial y segun se
convenga con la asamblea general. De acuerdo a los recursos disponibles
se dispondra a realizar contratos con terceros para proveer el recurso
humano necesario y de esta manera no contraer obligaciones con el

personal.

o Logotipo y slogan:

TCNE

A IMMOVA

>,

IConstruye hoy, un lugar mejor!
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v' Promocién: La opcién a utilizar con mejor retribucion corresponde a la
pagina o sitio web ya que es relativamente muy econémica debido a que
existe la posibilidad de hacerla personalmente o en su contraparte acudir
con disefiador para que la elabore. Debido a que no hay una difusién a gran
escala de cultura condominal cuando se incurre en la necesidad de un
Administrador de condominios se adentra a motores de busqueda. Motores
de busqueda que estan al alcance de la mayoria de la poblacion debido al
contacto tan marcado con los Smartphone hoy en dia.

Determinar zonas dentro de las delegaciones con mayor registro de quejas
(Benito Juarez y Cuauhtémoc) con conjuntos habitacionales y repartir
panfletos a primera hora del dia durante la semana de lunes a viernes, ya
gue hay mayor movimiento.

Otra forma de abordar posibles clientes se encamina al acercamiento con
constructoras, quienes trabajan en variados proyectos de diferentes
magnitudes por medio de llamadas telefonicas, correos electronicos y
presenciales.

v Plaza: La distribucion del servicio se hace de forma directa con el cliente,
sin intermediarios, la mayor parte del tiempo se trabaja a la par y dentro de
un area demarcada.

Productor — Consumidor

La idea general parte de dos puntos, una donde ya tengo una cartera
establecida de clientes y la otra donde se empieza desde cero, que sin
importar si se contrata a terceros para poder cumplir con las necesidades
del inmueble, no se debe olvidar lo que se esta ofreciendo es el servicio
para manejar todas esas variables donde intervienen desde la mano de
obra hasta articulos, equipo, maquinaria, herramientas y situaciones
adversas que den lugar dentro de un condominio. Debido a esto mas que
establecer una oficina, implica permanecer o hacer acto de presencia en
donde se ejecute dicha actividad.

En pocas palabras el administrador recauda todos los recursos necesarios
por medio de terceros o los genera por cuenta propia, estableciendo
diversos proveedores segun convenga. Al disponer de estos recursos se
procede a repartirlos a los diferentes conjuntos a cargo (clientes) segun sea
el caso y una vez hecho esto se lleva el control y seguimiento conforme lo
acordado con el cliente desde el primer momento de contratacion. Para
finalmente ofrecer resultados y obtener una autoalimentacion de todo el
proceso de gestion.

v" Precio: No es posible determinar un precio generalizado al producto que se
ofrece debido a que las tareas a ejecutar varian segun el condominio en
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cuestion, por lo que lo mas conveniente para determinar un precio es
realizar el presupuesto una vez conocido las instalaciones y todas las
peticiones que demandan, de esta manera realizar un presupuesto con
fines de propuesta sujeta a validacion. Sin embargo es posible tomar como
guia lo siguiente:

Tabla 9. Porcentaje de precios sugeridos para servicio de administrador
Comision Concepto

Gestion de los servicios basicos; plomeria,

0, 0,
Entre 10%y 15% electricidad, jardineria, pintura y albafiileria, etc.

Gestion de los servicios basicos, administracion
del cobro de cuotas, supervision de empleados y
pagos por servicios que los propietarios no tienen

tiempo de realizar, etc.

Entre 20% y 30%

Fuente: www.entrepreneur.com, Articulo: Iniciate en la administracién de condominios,
Nora Casto, Enero 2008.

Por otro lado existen situaciones en las que puede no existir una
constitucion condominal, tal es el caso de privadas que se cierran para
lograr privacidad. Sin embargo el concepto es el mismo, ya que al compartir
un area especificamente demarcada, se colocan una situacion similar. Si
todo los habitantes estdn en acuerdo se puede establecer un régimen
condominal.

3.1.3 Recursos materiales y logisticos

Una vez que se identifican los procesos se puede proceder a determinar los
recursos a disponer para un correcto funcionamiento y que no haya
entorpecimiento en las operaciones por la falta o exceso de los mismos.
Basicamente estan de por medio dos procesos fundamentales, por una parte el
gue va a permitir interactuar con los clientes de forma un tanto mas administrativa:

Figura 14. Proceso basico de servicio de administracidon para condominios
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Fuente: Elaboracion propia

Y en el otro lado de la moneda la ejecucion del proceso con fines mas operativos
gue administrativos:

Figura 15. Procesos clave en la administracion de condominios

INTEGRACION DE PERSONA
SERVICI

GESTION DE PROVEEDORE

N ECE'ADES REiSOS

EJECUCI

INFOI\CION

GESTION DEL CLIENTE (Comunicacién
GESTION ECONOMICA

GESTION DE LA CALIDA

Fuente: Elaboracién propia.

En definitiva operando siempre de la mano para que sea mas efectivo el sistema.

v Distribucion: Aungue la posibilidad de contar con una oficina es lo ideal,
en esta ocasion no resulta imprescindible ya que la mayor parte del tiempo
se situara en el condominio, o de un punto a otro entre condominios y
proveedores. Por lo que mantenerse en constante comunicacion es pieza
clave durante el proceso.
Sin embargo existen otras razones para optar por tener a disposicién un
lugar en especifico, lugar que debe tener cuando menos los servicios
basicos, ya que existen oficinas que ofrecen servicios de seguridad,
estacionamiento o recepcion. Aunado a esto la ubicaciéon cumple un rol muy
importante estratégicamente, tomando en consideracién antecedentes, una
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buena propuesta a considerar es la delegacién Cuauhtémoc; ya que se
encuentra en ella la sede principal de la PROSOC, representa la delegacion
con el mayor foco de inconformidad con sus administradores, y a sus
alrededores se sitian la segunda y quinta posicidén de las delegaciones que
presentan la misma problematica. Como segunda opcién se puede
considerar la delegaciéon Benito Juarez, que ocupa el segundo lugar y
colinda con la primera, segunda, tercera y cuarta delegacidon con mas
quejas registradas.

Figura 16. Instalaciones basicas para centro de operaciones

Fuente: Elaboracién propia

Se puede contemplar entre los 15 y 30 metros cuadrados ya que las
operaciones a ejecutar en las inmediaciones no requieren de una escala
mayor cuando menos en los inicios, practicamente sera una instalacion fija
para la atencién de clientes.

57



v' Equipo e insumos: La idea de ofrecer un servicio de manera profesional
se concibe como la mejor forma cuando se inicia en este giro,
principalmente se puede percibir en este apartado algunas de las razones a
diferencia de presentarse como una empresa 0 querer hacer uso de una
oficina, razon por la que se hara hincapié en las dos posibles proyecciones:

o Mano de obra: En caso de ser un servicio profesional se atribuye
todo el trabajo al administrador de esta forma él serd encargado de
atender directamente futuros clientes y a los ya existentes sin que
haya malos entendidos en retransmisiéon de informacion.

Por contrario, si las operaciones se llevan a cabo en un punto
especifico (oficinas) se necesitara para atender una oficina pequefia
cuando menos:

Tabla 10. Personal minimo de apoyo

Concepto Observaciones
Recepcionista (1) S 4,000.00
Limpieza (1) $ 3,000.00
Total $ 7,000.00

Fuente: Elaboracién propia

El contar con personal extra comprende mayor productividad y
alcance para cubrir objetivos planteados y situaciones que puedan
hacerse presentes.

o Equipo y mobiliario: En caso del servicio profesional el equipo
recomendado es de uso propio del administrador para la generacion
de reportes, control, seguimiento y comunicacion constante.

Tabla 11. Equipo y mobiliario 1

Concepto Observaciones
Laptop S 13,000.00
Smartphone S 3,999.00
Multifuncional S 3,999.00
Porta laptop S 758.00

TOTAL S 21,756.00
Fuente: Elaboracién propia
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Tomando en consideracion el personal minimo antes mencionado
para una oficina se contempla lo siguiente:

Tabla 12. Eiuiio i mobiliario 2

Silla ejecutiva S 2,300.00 2
Escritorios S 7,500.00 2
Sala pequefia S 8,500.00 1
Computador S 17,500.00 2
Silla de trabajo S 1,750.00 2
Impresora S 3,999.00 1
Teléfono secretarial S 1,500.00 2
Mesa de centro S 1,150.00 1
Cafetera S 1,800.00 1
Juego de té S 500.00 1
Equipo de limpieza S 1,287.00 1
Perchero S 1,250.00 1
Total S 49,036.00

Fuente: Elaboracién propia

El equipo de limpieza registrado en la tabulacion anterior se desglosa
a continuacion, solo se toma en cuenta un conglomerado general,

ninguno especializado:

Tabla 13. Equipo y mobiliario 2.1

Papel S 85.00
Recogedor S 92.00
Aspiradora S 692.00

Cubetas S 89.00
Trapos, pafios jergas S 19.00

59



Cepillos S 49.00
Trapeador S 58.00
Jaladores S 49.00

Botes de basura S 109.00

Guantes S 45.00

Total S 1,287.00

Fuente: Elaboracién propia

o Servicios: Aungue no se situé en una oficina parte del trabajo puede
ser ejecutado en casa y debe ser tomado a consideracion aunque
sea un minimo.

Tabla 14. Servicios de operaciéon 1

Concepto Observaciones
Electricidad S 150.00
Agua S 100.00
Teléfono e internet S 389.00

TOTAL S 639.00
Fuente: Elaboracion propia

Si se suponen circunstancias flexibles se podria considerar que el
consumo de los servicios basicos es similar a los que se generarian
trabajando en casa. Realmente lo que generaria un gasto muy
representativo seria sin duda la renta de un local, cantidad que varia
de acuerdo a la zona donde se localice y al tamafio que se necesite
en metros cuadrados.

Tabla 15. Servicios de operacién 2

Concepto Observaciones
Electricidad S 150.00
Agua S 100.00
Teléfono e internet S 389.00
Renta S 8,500.00
TOTAL S 9,139.00

Fuente: Elaboracién propia
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o Insumos: Estos insumos van de la mano con los dispositivos a
disposicidn, no tienen una duracion definida, segin sea su consumo
se dispondrd a reponer en su totalidad o de forma parcial para que
siempre haya repuesto.

Tabla 16. Insumos 1

Concepto Observaciones
Papeleria S 220.00
Consumibles de $ 396.00
impresora
Transporte (Gasolina) s 1,000.00

TOTAL S 1,616.00

Fuente: Elaboracién propia

Siguiendo el curso de lo minimo necesario al contar con una oficina
se atafie de la siguiente:

Tabla 17. Insumos 2

Concepto Observaciones
Papeleria S 220.00
Cohsumibles de $ 396.00
impresora
Productos de limpieza S 350.00
Transporte (Gasolina) = $ 1,000.00

TOTAL S 1,966.00
Fuente: Elaboracién propia

3.1.4 Recursos humanos y aspectos legales

Basicamente existen dos formas de configurar la estructura legal de un negocio, la
primera se refiere a una asociacion con otras personas para constituir la empresa
es decir personas morales. Y la segunda es la que nos compete, y es cuando nos
aventuramos solos a iniciar un negocio es decir personas fisicas.

Como personas fisicas existen 3 variaciones:
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v' Asalariados: Contratados por una institucion la cual es la que se encarga
de retener sus impuestos y cuotas para pagar al fisco, seguridad social y a
cualquier otra organizacién que tenga en su contrato, como las cuotas
sindicales. Es decir son empleados.

v' Prestadores de servicios profesionales: Ofrecen su trabajo a uno mas
empleadores publicos o privados. Es decir trabajan por su cuenta por lo que
es necesario darse de alta en la Oficina de Administracion Tributaria de la
localidad en la que se desea trabajar para poder obtener el Registro
Federal de Contribuyentes (RFC) y emitir recibos de honorarios para sus
clientes y de esta forma comenzar operaciones.

v' Con actividad empresarial: Manejan su negocio como empresa debido a
un aumento en la cartera de clientes, y los nuevos clientes que ahora son
empresas formales necesitan comprobante fiscal conocido como factura.

Los prestadores de servicios profesionales y las personas fisicas con actividad
empresarial, ademas de su RFC, reciben su Firma Electronica Avanzada (Fiel)
que les permite emitir recibos de honorarios y facturas respectivamente, y deben
llevar su contabilidad y pagos de impuestos por su propia cuenta. Por lo que en las
oficinas del SAT o en su pagina web principal te podran asesorar mediante
talleres, consultas o asesoria de forma gratuita.

En caso de tener dudas en cuestién a las obligaciones fiscales que conlleva tu
estructura legal, puedes utilizar el simulador que ofrece
https://www.siat.sat.gob.mx, ingresando algunos parametros definidos por el
sistema:

Tabla 18. Obligaciones legales de servicio profesional de administracién de condominios sin

empleados
Cuestionario 4
~ Contribuyente: ~ Los servicios independientes los prestas:
NOMBRE+PATERNO+MATERNQ M3as de una vez al afio

{periddicamentge)
Solo una vez al afio (esporadicamente)
y tendras oficinas
y  Informacion adicional:
~ Actividades: o d o d dad
- . . . * Para el desarrollo de tus actividades:
Servicios de administracién de inmuebles

- 100% Tendras trabajadores asalatiados
{pagaras sueldos y salarios)

~ Tipo de ingreso:
~ Prestas servicios profesicnales de manera
independiente

~ Preguntas y respuestas;
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“ Resuman

Régimen 612: Régimen de las Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales

Clave Caracteristica Descripcion
811 Actividad econdmica Servicios de administracién de inmuebles 100%
Clave  Obligacicnes Préximo vencimiento
3 Declarar anualmente el ISR. Personas Fisicas A mas tardar el 30 de abril del ejercicio
siguiente.
Presentar la declaracién y pago provisional mensual de A mdas tardar el dia 17 del mes
20 retenciones de Impueste Sobre la Renta (ISR} por sueldos y inmediato posterior al periodo que
salarios. corresponda.
A mas tardar el dia 17 del mes
31 Declarar mensualmente el ISR por Servicios Profesionales. inmediato posterior al periodo que
corresponda.
A mas tardar el dia 17 del mes
3 Declarar mensualmente el [VA. inmediato posterior al periodo que
corresponda.

A mas tardar el dltimo dia del mes
inmediato posterior al periode que
corresponda.

Informar mensualmente scbre |as operaciones con proveedores

279 para efectos del Impueste al Valor Agregado {IVA).

Fuente: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, 2017

3.1.5 Estudio financiero

Ya que no se tiene idea de los ingresos que se tendran se procede a efectuar un
punto de equilibrio en relacién a los recursos ya descritos con anterioridad, bajo el
escenario donde el costo de un servicio ronda los $3500 y en las dos supuestas
situaciones que se han llevado hasta este punto:

Tabla 19. Punto de equilibrio "Servicio Profesional independiente"

Unidades  Costo Fijo Costo Variable  Costo Total Ingreso Total

0 S 1,092.00 S - $ 1,092.00 S -
1 S 1,092.00 S 1,616.00 $ 2,708.00 S 3,500.00
2 S 1,092.00 S 3,232.00 S 4,32400 S 7,000.00
3 S 1,092.00 S 4,848.00 S 5,940.00 S 10,500.00
4 S 1,092.00 S 6,464.00 $ 7,556.00 $ 14,000.00
5 S 1,092.00 S 8,080.00 S 9,172.00 S 17,500.00
6 $ 1,092.00 S 9,696.00 S 10,788.00 $ 21,000.00
7 S 1,092.00 $ 11,312.00 S 12,404.00 S 24,500.00
8 S 1,092.00 $ 12,928.00 S 14,020.00 S 28,000.00
9 S 1,092.00 S 14,544.00 S 15,636.00 S 31,500.00
10 $ 1,092.00 $ 16,160.00 $ 17,252.00 S 35,000.00

Fuente: Elaboracién propia
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$40,000.00
$35,000.00
$30,000.00
$25,000.00
$20,000.00
$15,000.00
$10,000.00

$5,000.00
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Figura 17. Punto de equilibrio"Servicio

Profesional independiente”

—@— Costo Total

P 4

4

5 6

Ingreso Total

7 8 9

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 20. Elementos del punto de equilibrio 1

Costo Fijo

s

Precio de Venta Unitario S

Costo Variable Unitario  $

Costo Variable Total S

Ingreso Total

5

1,092.00
3,500.00
1,616.00

936.66
2,028.66

Fuente: Elaboracién propia

Como se puede observar, cuando se trabaja de forma independiente sin ningun
tipo de ayuda mas que la propia, con 1 solo servicio que se esté ofreciendo ya se
ve reflejado un porcentaje de ganancia. Por otro lado al disponer de una oficina
evidentemente es necesario cubrir una cuota mas alta:

Tabla 21. Punto de equilibrio "Servicio Profesional con oficinas"

v b W N R O

$ 10,160.00
$ 10,160.00
$ 10,160.00
$ 10,160.00
$ 10,160.00
$ 10,160.00

v nunuvnn

1,966.00
3,932.00
5,898.00
7,864.00
9,830.00

$ 10,160.00
$ 12,126.00
S 14,092.00
$ 16,058.00
S 18,024.00
$ 19,990.00

s
S
s
S
s
S

3,500.00
7,000.00
10,500.00
14,000.00
17,500.00
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6 $ 10,160.00 $ 11,796.00 $ 21,956.00 $ 21,000.00

7 $ 10,160.00 S 13,762.00 $ 23,922.00 $ 24,500.00

8 $ 10,160.00 $ 15,728.00 $ 25,888.00 $ 28,000.00

9 $ 10,160.00 $ 17,694.00 $ 27,854.00 $ 31,500.00

10 $ 10,160.00 $ 19,660.00 $ 29,820.00 $ 35,000.00
Fuente: Elaboracién propia

Figura 18. Punto de equilibrio "Servicio profesional
con oficinas"”

—&— Costo Total Ingreso Total

$40,000.00
$35,000.00
$30,000.00
$25,000.00 /v/'/’/‘
$20,000.00 g
$15,000.00 /
$10,000.00

$5,000.00

$-
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 22. Elementos del punto de equilibrio 2

Costo Fijo S 10,160.00
Precio de Venta Unitario S 3,500.00
Costo Variable Unitario S 1,966.00

| Punto de Equilibrio 6.623207301 |
Costo Variable Total S 13,021.23
Ingreso Total S 23,181.23

Fuente: Elaboracién propia

En resumen se eleva 6 veces mas el nimero de servicios necesario para cubrir los
costos totales correspondientes a un mes, representa lo minimo a vender para no
generar cifras negativas, y que el negocio pueda sostenerse.

Costos y gastos fijos: Corresponde al dinero que se tiene que pagar o reconocer
periodicamente y de manera constante. Independientemente de que el negocio se
encuentre en operaciones o no.
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Tabla 23. Gastos y costos fijos 1

Electricidad S 150.00
Agua S 100.00
Teléfono e Internet S 389.00
Depreciacion S 453.00

TOTAL S 1,092.00

Fuente. Elaboracion propia

En el supuesto 2:

Tabla 24. Gastos y costos fijos 2

Electricidad S 150.00
Agua S 100.00
Teléfono e Internet S 389.00
Renta $ 8,500.00
Depreciacion S 1,021.00
TOTAL S 10,160.00

Fuente: Elaboracién propia

Costos Variables: Dependen de la actividad del negocio, a mayor actividad,

mayor consumo habra.

Tabla 25. Costos Variables 1

Papeleria S 220.00
Cohsum|bles de $ 396.00
impresora
Transporte 5 1,000.00
TOTAL S 1,616.00

Fuente: Elaboracién propia

En el supuesto 2:
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Tabla 26. Costos Variables 2

Papeleria S 220.00
Productos de limpieza =~ $ 350.00
Co?sumibles de $ 396.00
impresora
Transporte S 1,000.00
TOTAL S 1,966.00

Fuente: Elaboracién propia

Precio de venta: Valor monetario al que se ofrece el servicio o producto, el cual
en este tipo de servicio tiende a variar mucho, ya que dependera de las
actividades y el estado en que se encuentre el condominio. Por lo que
estableceremos un precio minimo de $3500 mensuales.

Con tan solo 1 servicios de $3500 mensuales se puede cubrir todos los costos y
gastos e incluso hasta en ese momento habra utilidades. A lo que se puede
interpretar en el peor de los casos que si se logra solo un servicio con este costo
el estado de resultado quedaria de la siguiente forma para el supuesto 1, durante
un periodo mensual y otro anual, considerando que no hay inflacion produccion
constante y sin financiamiento:

Tabla 27. Estado de resultados 1 "1ler Mes"

3,500
Menos:
1,616
1,884
Menos:
1,092
Utilidad en operacion 792
Menos:
Utilidad neta $ 764
Depreciacion: S 453
| Flujo Neto: $ 1217 |

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 28. Estado de resultados 1 "1er Afio"

 Ingresos por servicios (12X$3500) |5 42,000

Menos:
S 22,608
Menos:

S 13,104
Utilidad en operacion S 9,504

Menos:

Utilidad neta 9,162

S
Depreciacion: S 5,439
| FlujoNeto:  $ 14601 |

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 29. ISR de tablas mensuales para Servicios Profesionales 1

Ene Feb Mar Abr
Utilidad en operacién mensual 79200 | $ 79200 § 79200 '$  792.00

Utilidad acumulada 79200 $ 158400 S 2,376.00 $ 3,168.00

ISR retenido al Contribuyente

Acumulado

Pagos provisionales efectuados con
anterioridad

May Jun Jul Ago
Utilidad en operacién mensual 792.00 ‘S 792.00 ‘S 792.00 ‘S 792.00

Utilidad acumulada $ 396000 $ 4,752.00 $ 554400 $ 6,336.00

ISR retenido al Contribuyente
Acumulado $ - S - S -

Pagos provisionales efectuados con
anterioridad S 14230 $ 17076 S 199.22
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[ sRporpagar s 2846 5 2846 s 2846 5 2846 |
Sep Oct Nov Dic
$ 79200 | $ 79200 § 79200 $  792.00
Utilidad acumulada $ 712800 $ 7,92000 $ 8712.00 |$ 9,504.00
_ ISRconformeaTarifa § 25614 | S 34156

ISR retenido al Contribuyente
Acumulado S
Pagos provisionales efectuados con
anterioridad

Fuente: Elaboracion propia

Para el supuesto 2, considerando que no hay inflacién produccién constante y sin
financiamiento:

Tabla 30. Estado de resultados 2 "ler Mes"

 Ingresosporsenvicios (7X$3500) [$ 24500

Menos:

S 13,762
Subtotal S 10,738

Menos:

S 10,160
Utilidad en operacién S 578

Menos:

Utilidad neta S 563
S

Depreciacion: 1,021

| Flujo Neto: $ 1584 |
Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 31. Estado de resultados 2 "l1er Ano"

 Ingresos por servicios (84X $3500)  [5 294,000
Menos:
165,144
128,856
Menos:
$ 121,920 |
Utilidad en operacién S 6,936

Menos:

Utilidad neta
Depreciacién: S 12,259

| Flujo Neto: $ 19,018 |
Fuente: Elaboracién propia

Tabla 32. ISR de tablas mensuales para Servicios Profesionales 2

Ene Feb Mar Abr

Utilidad en operacién mensual 57800 $ 57800 $ 57800 $ 578.00
Utilidad acumulada 578.00  $ 1,156.00 $ 1,73400 $ 2,312.00

ISR retenido al Contribuyente

Acumulado

Pagos provisionales efectuados con
anterioridad

May Jun Jul Ago
Utilidad en operacién mensual $ 578.00 ‘ $ 578.00 ‘ $ 578.00 ‘ $ 578.00

Utilidad acumulada $ 2,890.00 $ 3,468.00 $ 4,04600 @ 4,624.00

ISR retenido al Contribuyente

Acumulado

Pagos provisionales efectuados con
anterioridad
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Utilidad en operaciéon mensual $ 57800 'S 57800 S 57800 S 578.00

Utilidad acumulada $ 520200 S 5,780.00 S 6,358.00 [ S 6,936.00
177.21

ISR retenido al Contribuyente
Acumulado

Pagos provisionales efectuados con
anterioridad

Fuente: Elaboracién propia

Tiempo de recuperacion: Es necesario una inversion inicial para cubrir el primer
mes y todo lo necesario para iniciar operaciones. Conforme al planteamiento hasta
ahora mostrado:

Tabla 33. Inversion inicial 1

Equipo y Mobiliario 21,756.00
Depdsito o renta adelantada $ -
Total S 21,756.00

Fuente: Elaboracién propia

Para el supuesto 2:

Tabla 34. Inversion inicial 2

Equipo y Mobiliario S 49,036.00

Depdsito o renta
adelantada S 8,500.00
Total S 57,536.00

Fuente: Elaboracién propia

Y de esta forma se procede a efectuar el tiempo de recuperacion tomando en
cuenta un periodo de 5 afos:
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Tabla 35. Tiempo de recuperacion 1

0 S - S - =S 21,756
1 S 14,601 S 14,601 -S 7,155
2 S 14,601 S 29,202 S 22,047
3 S 14,601 S 43803 S 65,850
4 $ 14,601 S 58,404 S 124,254
5 S 14,601 $ 73,005 S 197,259

Fuente: Elaboracién propia

En el peor de los casos, que corresponde a suplir un solo servicio de $3500 en
forma constante por mes, debido a que los contratos con los clientes implican un
compromiso de al menos un afio. Para recuperar la inversion inicial
corresponderia al correspondiente del segundo afio, segun la tabla anterior. Tabla
que es recomendada para flujos de efectivos variables, pero permite ampliar el
panorama de una forma mas representativa, en contraparte para tener un mayor
grado exactitud se acude a la siguiente formula:

. .z Inversion 21,756 . .
Tiempo de recuperacion = — - = = 1.49 — Es decir a mediados de lo
Flujo neto de efectivo 14,601

correspondiente al cierre del segundo afio.

Para el supuesto numero 2 se abordaria de la siguiente manera:

Tabla 36. Tiempo de recuperacion 2

0 S - S - S 57,356
1 $ 19,018 S 19,018 -S 38,338
2 $ 19,018 S 38,036 -S$ 302
3 $ 19,018 S 57,054 S 56,752
4 $ 19,018 S 76,072 S 132,824
5 S 19,018 S 95090 S 227,914

Fuente: Elaboracién propia

En esta ocasion corresponde a cubrir 7 servicios mensuales de forma constante, y
aunado a todo lo anterior se concluye que el tiempo de recuperacién necesario
sera en el periodo correspondiente al tercer afio, con mayor exactitud:
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Inversion 57,356
- — = =3.02
Flujo neto de efectivo 19,018

Tiempo de recuperacion =

Tomando en consideracion cada punto hasta el momento, se concluye que la
opcion mas viable resulta ser la opcidon de servicio profesional independiente sin
oficinas dado que el tiempo de recuperacidbn es mas corto, el grado de
incertidumbre disminuye y hay una tasa de éxito mayor. Otros puntos a favor:

e Lainversion inicial es menor.

e El nimero de servicios ofrecidos puede ser de 1 y ya empiezan las
utilidades, mientras que contar con oficina, y personal a cargo remonta la
cifra a 7 servicios necesarios minimos por mes.

e Las deducciones son menores, por lo que las ganancias pueden ser
mayores, aunque también puede haber una sobrecarga de trabajo si la
demanda sube.

e La mayoria del equipo y mobiliario necesario ya se tiene a la mano, pues
forma parte de la vida cotidiana.

3.2 Gestion de procesos

Con la finalidad de poder establecer un sistema que permita ejecutar de forma
controlada las actividades que intervienen en la Administracion de Condominios se
dispone a implementar una gestion por procesos debido a que las tareas inmersas
en dicha actividad tienden a ser repetitivas por lo tanto se pueden normalizar
mediante herramientas, lo que resultara con un mayor control sobre el proceso, y
una vez que se normaliza se procede a gestionar para poder cumplir los objetivos
planificados, quedando de la siguiente forma:

1. Asignar Misién/Obijetivos:

e Misién: Establecer las pautas fundamentales para que un

condominio opere de forma eficiente y con eficacia en todo momento
e Objetivos:
o Mejorar la calidad de vida de los condéminos.

Manejar de forma eficiente los recursos a disposicion.
Aumentar la eficiencia y eficacia de los procesos inmersos
Elevar la plusvalia del inmueble
Dar respuesta de forma inmediata a las situaciones adversas
que se presenten.
2. Fijar los limites: El alcance estara situado a todo el conjunto condominal.

e Input; Cliente: Condéminos.

e Output; Cliente: Condominos.

@)
@)
@)
@)

e Los entes involucrados se identifican de la siguiente forma:
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o Proveedores: Empresas de servicios de mantenimiento
general o especializado, 6rganos de asesoria legal, o técnica.
profesionistas especializados, Vendedor de materiales o
herramientas, etc.

o Cliente: Comité de Vigilancia, Asambleas Generales,
Condominos.

3. Identificar y entender los procesos clave: Los procesos clave estan
delimitados esencialmente en 4, lo cuales atienden los siguiente:

Establecimiento del Régimen Condominal: Es quiza la parte mas
importante para dar inicio al macro proceso, ya que a partir de aqui
se asumen condiciones que permitan satisfacer las necesidades de
acuerdo al uso del inmueble para todo el conjunto respetando el
derecho de unidad privativa. Por otra parte es requisito para
registrarse en la PROSOC, 6rgano que se encarga de regular lo
relacionado en materia condominal, y de esta forma hacer usos de
las bondades que se ofrecen. El administrador podra encaminar a
los condéminos en dicho procedimiento.

Acuerdos con Comité de Vigilancia: Una vez establecido dicho
Régimen se procede a establecer, conocer acuerdos y necesidades
gue se tengan presente. El comité de vigilancia es el ente que se
encarga de darle seguimiento a los movimientos, acciones y
decisiones que el administrador realice.

Administracién de recursos y servicios: La parte fundamental y lo
que le dara forma a la posible solucion de las necesidades surgidas
de los conddéminos recae en esta parte del proceso, ya que es aqui
donde se planificara, se llevara a cabo, y se dara la tarea de entregar
los resultados obtenidos.

Ejecucion de Asamblea General: Una vez determinados los
resultados ser procede a llevar una reunion donde se evaluara el
informe generado y la participacion de entes involucrados en el
proceso, para asi tomar contramedidas, fijar nuevos obijetivos, etc.
La Asamblea General es el ente con mayor autoridad dentro del
conjunto.
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INTEGRACION DE PERSONA
SERVICI

GESTION DE PROVEEDORES——

NECE’ADES RE*SOS

INFOI\CION

GESTION DEL CLIENTE (Comunicacién

GESTION ECONOMICA
GESTION DE LA CALIDA!

4. Planificar: Definir el Quién, Qué, Cémo, y Cuando de todo el proceso, que
manera que funcione en tiempo y forma. De tal forma se har& hincapié en el
proceso completo a detalle y en aquellos que se ejecutan a diario o que
cuentan con un mayor valor dentro del proceso mediante “Hojas de
proceso”:

Administracion de condominios: Se establece de manera general las
funciones u operaciones principales a desarrollar por parte del
administrador. Hoja 1.

Régimen condominal: Se establece la formalizacién del estado en
que se regird, para poder establecer obligaciones y derechos de
manera puntual. Hoja 2.

Vigilancia, mantenimiento y limpieza: Aborda las principales
funciones de los servicios béasicos requeridos. Hoja 3,4 y 5.

En el dltimo apartado de este punto, se aborda como tema la
asociacion civil, figura juridica que representa una posible opcion
para proteger la economia de los condéminos, y poder llevar las
finanzas del lugar.
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Objetivo: Describir las pautas a seguir para asegurar el buen funcionamiento en las

operaciones condominales.

Regimen Condominal Asamblea General Administrador

INICIO
CLIENTE

Revisar términos
de contrato y
reglamento
interno
I

¢Constitucio
de Régimen
Condomina
Inspeccionar

£ EIGES
Realizar

Constitucion
de Régimen
Condominal

Elaborar

Realizar - .
inventario

registro en la

PROSOC
Seleccion de

servicios
necesarios

INioSs

Contratacion de
los servicios
propuestos

Elaborar plan de
trabajo

Determinar
cuotas

.

Jardineria

Mantenimiento

Asesorias

Limpieza

Vigilancia

Aplicar medidas
correctivas

Mediar con
problemas entre
los condominos

[0)
Cobrar cuotas
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éSe cumple
on acuerdos

Cotejar, analizar,
y realizar
observaciones

Plantear nuevos
alcances

Tomar medidas
preventivas

-—

Comité de Vigilancia

Fuera del proceso

(0]

¢Cumple con
0S requisitosZ

Asesoria de
Cddigo de
conducta

Informar acciones
del administrador

Revision:

DESCRIPCION

Fecha: Pagina:
00/00/2016 1/5

Alcances: A todo el condominio

Para contar con beneficios de asesorias y
medios para posibles conciliaciones por
medio de la PROSOC es necesario
establecerse bajo régimen condominal.

El  contrato  celebrado con un
administrador deberd no extenderse a
mas de una afio. Y se deberd estipular de
forma clara y concisa los términos balo
los que se trabajaran.

Documentar absolutamente todos los
acuerdos que se impongan durante la
asamblea general.

Realizar un plan de accién conforme a las
necesidades que presenten las areas
dentro del condémino.

Al menos evaluar 3 empresas que presten
los servicios necesarios; costo, respaldo
economico, experiencia, etc. No conviene
adjudicarse responsabilidades y contratar
al personal por cuenta propia..

Las cuotas dependerdn de los gastos fijos
esencialmente. Agregar un fondo para
emergencias.

Evaluar y controlar las tareas realizadas
dia con dia. Llevar acabo una bitdcora
electrénica donde se registre
movimientos de dinero y las acciones
ejecutadas para mantener informados al
dia a los condéminos. Donde también se
puedan publicar avisos, encuestas,
observaciones, etc.Anexo 2,3y 4.

:I'rabajar en horas pertinentes e informar
condiciones especiales en las que se
ejecutaran las tareas y se puedan ver
afectados los condéminos.

Arreglar la problematica que surja
conforme al cédigo de conducta de no
haber conciliacién acudir ante la PROSOC.

De haber desacuerdo con el cédigo de
conducta implementar los cambios
necesarios o en su defecto aclarar las
condiciones.

Reportar el flujo de efectivo, principales
problematicas entre conddminos, un plan
de accién con medidas correctivas y
preventivas. Mensualmente Anexo 5.

Avisar con al menos 3 dias de anticipacién
y llevar una bitdcora de asambleas
haciendo hincapié en los acuerdos y
puntos tratados.

Realizarse cada mes. Y contar con por lo
menos el 80%

Evaluar los resultados entregados
respecto a los acuerdos establecidos,
tomando en cuenta los reportado por el
comité de vigilancia

Aprueba:
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Objetivo: Definir las pautas necesarias para establecer el Régimen Condominal que

dard pauta al vinculo necesario con la PROSOC.

Ina

Régimen condom

INioS —

.

£
(@)
©
c
(@]
(&)
O
©
c
o
()
©
—
-
2
=
E
©
<t
R

(@]
()]
(D)
(&}
(@)
ust
o
O
©
fs)
o
=

Realiza:

Ciudadano

Acudir a Notario

Recabar
documentacién
requisitada

Recabar
documentacién
rerquisitada

Elaboracion de
solicitud

Asistencia en drea
de atencién
ciudadana

Revisa:

Servidor P ublico

Instrumentacion
de solicitud

Expedicion de
Escritura
Constitutiva de
Régimen
Condominal

Inscripcion ante el
Registro Publico
de la Propiedad

Recibe formatoy
documentacion
para revision

Entrega deacuse
con fecha de
respuesta a
peticién

Inscripcion ante la
Procuraduria
Social (PROSOC)

Revision: Fecha: Pagina:

1

DESCRIPCION

00/00/2016 2-6
Alcances: A todo el condominio

Es fundamental establecer el
Régimen Condominal, de esta
forma se asumen condiciones que
les permiten satisfacer sus
necesidades de acuerdo al uso del
inmueble, en forma conveniente y
adecuada para todos y cada uno,
sin demérito de su unidad de
propiedad privativa. De esta
manera se acude a un notario para
solicitar la documentacién exacta
que se requiere para iniciar el
proceso. Pueden ser los
siguientes:

-Titulo de propiedad

-Boletas de predial y de agua de 5
afios a la fecha.

-Constancia de alineamiento vy
numero oficial.

-Licencia de construccién y/o
regularizacién de construcciones.
-Reglamento de condominio.
-Juego de planos autorizados y 3
copias en reduccion.

-Copia de CURP de copropietarios.
-Descripcion de cada unidad
privativa, superficie medidas y
linderos, asi como la memoria
técnica.

Con la recepcion de la
documentacion por parte notario
se procedera a realizar el tramite y
dar fecha de entrega de Escritura
Constitutiva de Régimen
Condominal la cual el mismo
notario o el condémino podra
llevar a inscribir ante el Registro
Publico de la Propiedad.

Con la Escritura en posesion se
procede a realizar la solicitud de
registro ante la PROSOC cuyo
tramite no tiene ningun costo. Y
asi recabar documentacién
necesaria para dicho proceso:
-Copia certificada de la Escritura
Constitutiva con sello que acredite
su inscripcion ante el Registro
Plblico de la propiedad y de
Comercio.

- Solicitud elaborada.
-Identificacion oficial

Se procede a entregar la
documentaciéon y a esperar la




Objetivo: Definir las pautas a seguir para integrar las funciones necesarias al ejecutar la limpieza Revision: Fecha: Pagina:

del edificio.

impieza

-L

Inios

.

“Hoja de Proceso” Administracion de condom

Realiza:

Vigilante

INICIO

¢ Trae gafete
uniforme?

No permitir
entrada al
edificio

Administrador

Asignar tareas

Proveer los
materiales
necesarios

Delimitar dreas

Limpieza

de riesgo

Inspeccion
ar areas

medidas
correctivas

Plantear medidas
preventivas

Revisa:

Limpieza de dreas
comunes

Limpieza de
barandalesy
escaleras

Limpiar vidrios

Almacenar basura
en recipientes
asignados

Tirarla basuraen
contenedores

Mantener limpios
los contenedores
de basura

Reportar
deficiencias fuera
de su alcance

Realizar tareas segin lo convenido

1 00/00/2016 3-6
Alcances: A todo el condominio

Para acceder al condominio es
necesario portar credencial y el
respectivo uniforme en todo
momento.

La asignacién de tareas se apegan
estrictamente a un plan de trabajo
previamente establecido.

Requerimiento de los articulos
necesarios para cumplir con lo
asignado, y cuidar su uso.

Delimitar las areas de riesgo de
modo que las personas no crucen
o se ubiquen dentro de las
mismas.

Ejecucion de tareas asignadas
respetando el cédigo de conducta
existente, y apegandose a las
condiciones establecidas en un
plan de trabajo. Mantenimiento
de buen estado de limpieza y
presentacion de las  areas
correspondientes.

DESCRIPCION

Inspeccion de las areas designadas
todos los dias al final de la jornada
con el apoyo de un formato.

Registro en bitdcora de acciones
realizadas, recursos utilizados, y
problematicas identificadas
dentro del area concerniente.

Tomar medidas correctivas segun
las condiciones que se presenten.

Plantear medidas preventivas de
acuerdo a los resultados que se
obtengan y presentar en el
informe mensual durante la
asamblea general.

Aprueba:




to

imien

- Manten

INnios

P

“Hoja de Proceso” Administracion de condom

Realiza:

Vigilante

INICIO

¢ Trae gafete
uniforme?

Negar entrada al
edificio

Administrador

Autorizar acceso

Establecer
condiciones de
trabajo

Delimitar dreas

Servicios parciales

de riesgo

Inspeccionar
EICES

Plantear medidas
preventivas

Revisa:

Plomeria

Electricidad

Herreria

Electromecdnica

Pintura

Construccion y
remodelado

Limpieza
especializada

Realizar tareas segln lo convenido

Objetivo: Definir las pautas a seguir para integrar las funciones necesarias al ejecutar el Revisién: Fecha: Pagina:
mantenimiento requerido al edificio. 1

00/00/2016 46

Alcances: A todo el condominio
Para acceder al condominio es
necesario portar credencial y el
respectivo uniforme en todo
momento.

La autorizacién de acceso debe
ser anticipada, mediante una
nota informativa al vigilante, con
datos basicos. El administrador
tiene que estar presente cuando
se suscite el arribo.

Establecer las condiciones de
conducta interna asi como los
detalles de las tareas requeridas.

Delimitar las areas de riesgo de
modo que las personas no
crucen o se ubiquen dentro de
las mismas. Informar los horarios
en los que se realizaran las obras
alos condéminos.

Ejecucién de tareas asignadas
respetando el cdédigo de
conducta existente, y
apegandose a las condiciones
establecidas con el
administrador. Mantener en todo
momento limpio su area de
trabajo.

DESCRIPCION

Reportar las acciones
ejecutadas, cambios realizados
fuera de lo establecido pero
necesarios y observaciones.
Anexar nota de cobro.

Inspeccion del area donde se
realizaron las tareas. Revisar que
se haya cumplido respecto a lo
acordado.

Registro en bitacora de acciones
realizadas, costos, y
observaciones.

Plantear medidas preventivas y
anexarlas al plan de trabajo.
Presentar en el informe mensual
durante la asamblea general.

Aprueba:




Objetivo: Definir las pautas a seguir para integrar las funciones necesarias al ejecutar el Revisién: Fecha: Pagina:
mantenimiento correspondiente a la Jardineria que requieran las dreas verdes dentro del edificio. z 00/00/2016 5-6

Vigilante Administrador Limpieza Alcances: A todo el condominio

Para acceder al condominio es
necesario portar credencial y el
INICIO respectivo uniforme en todo
momento.

W Trae gafete O La asignacién de tareas se apegan

uniforme? especificas estrictamente a un plan de trabajo
previamente establecido.

Proveer los

o e materiales Requerimiento de los articulos

entrada al necesarios necesarios para cumplir con lo

edificio asignado, y cuidar su uso.
Delimitar dreas
de riesgo

-

ineria

Delimitar las areas de riesgo de
Mantenimiento modo que las personas no crucen

de arboles o se ubiquen dentro de las
mismas.

- Jard

Regar dreas
verdes Ejecucion de tareas asignadas
respetando el cédigo de conducta
existente, y apegandose a las
condiciones establecidas en un
plan de trabajo. Mantenimiento
de buen estado de limpieza y
presentacion de las  areas

correspondientes.

Inios

Cortar césped

Mantenimiento a
plantas de ornato

Inspeccionar
EICES

DESCRIPCION

Recoleccién del
desecho por tala

P

“Hoja de Proceso” Administracion de condom

Inspeccion de las areas designadas
al final de la jornada con el apoyo

Mantener limpias
de un formato.

dreas verdes

Realizar tareas segin lo convenido

Registro en bitdcora de acciones
Reportar . .
o —r S EeEs s realizadas, recursos utilizados, y
RS de su alcance problematicas identificadas
dentro del drea concerniente.

Plantear medidas Tomar medidas correctivas segun
preventivas las condiciones que se presenten.

Plantear medidas preventivas de
acuerdo a los resultados que se
obtengan y presentar en el
informe mensual durante la
asamblea general.

Realiza: Revisa: Aprueba:




Objetivo: Definir las pautas a seguir para integrar las funciones necesarias al ejecutar la

vigilancia requerida del edificio.
Vigilante

INICIO

Acceder a caseta
de vigilancia

¢Se presenta
elrelevo?

Recibir puesto y
Doblarturno novedades del

vigilante turno

Revisar funcionamiento
correcto de equipo

1a

Limpiar caseta

Acceso vehicular I

Acceso peatonal

- Vigilanc

Inios

Monitorear areas
comunes

Reportar
ELINELES

. s

“Hoja de Proceso” Administracion de condom

Revisa:

Realiza:

Condominos/Visitantes

Solicitar termino
de registro

Revisar cajuela,
maletas o bolsas
de visitante

Notificar
presencia

Revision: Fecha: Pagina:

1 00/00/2016 (X
Alcances: A todo el condominio
Para acceder al condominio es
necesario portar credencial y el
respectivo uniforme en todo
momento. Si no se presenta el
relevo se procederd a doblar

turno.

Al acceder a la caseta se recibe
puesto y notificaciones
sobresalientes que se hayan
suscitado. Revisar el equipo en
funcionamiento antes de que el
relevo se disponga a partir,
reportar fallas mediante nota
informativa dirigida al
administrador.

La limpieza del lugar de trabajo
debe mantenerse durante toda la
jornada.

Para tener acceso al inmueble
las visitas, se les debe exigir una
identificacion con fotografia y
registro en un formato. Presentar
al personal de vigilancia con
cada condémino con fines de
mejor comunicacion.

Una vez identificados se
procedera a informar de su
presencia al condémino para que
éste autorice finalmente. En caso
de ser un sericio para el
condominio se contacta al
administrador.  Manejar  una
agenda con los nimeros de los
condéminos y de emergencia.
Revisar la cajuela, maletas o
bolsas grandes a visitantes en
especial a los servicios, cuando
entren y cuando salgan. Solicitar
autorizacion de salida en caso de
tratarse  de articulos  no
personales con el administrador.
Proceder a entregar
identificacién v terminar registro
desalida. Anexo 1

DESCRIPCION

Monitorear las areas comunes
con respecto al codigo de
conducta existente en todo
momento. Reportar anomalias
con las autoridades pertinentes.
Entregar un reporte todos los
dias haciendo énfasis en
novedades o problematicas que

Aprueba:




¢Qué es una asociacion civil?
Figura juridica conformada por un grupo de personas que pretenden objetivos de caracter social, cientifico, artistico, de
recreo o cualquier otro que sea licito y sin incurrir en especulacién comercial.

Beneficios:

Beneficios fiscales ya que no se consideran como contribuyentes para el cobro de ISR a menos que hagan actividades
diferentes a su objeto.

Nuevos asociados requieren del consentimiento unanime de la asamblea para ser admitidos como tales.

La Clave Unica de Inscripcion al Registro Federal de Organizaciones de la Sociedad Civil (CLUNI) permite a todas las
organizaciones de la sociedad civil participar por recursos que ofrece el gobierno federal y en el disefio de politicas
publicas.

Los asociados que no estén en la asamblea general pueden darle seguimiento al papel que desarrolle la asociacién.

Caracteristicas:

La denominacion social debe ir acompafiada de las palabras Asociacién Civil o de sus siglas A.C.

No se persigue ningun beneficio econémico a través del desarrollo de su objeto social.

Integrantes reciben el nombre de asociados: se reconocen como tal por la asamblea.

Los derechos de los asociados son intransferibles.

El capital se compone por aportaciones de dinero, bienes o trabajo.

Se requiere un fondo de reserva para hacer frente a las posibles pérdidas de la asociacién; no hay una regla que defina
la forma cémo se integra, por lo que deben definirlo los asociados en los estatutos sociales .

Los asociados deben notificar con 2 meses de anticipacion su retiro.

Cuando en la asamblea se discutan cuestiones que afecten los intereses de un asociado o de su familia, éste no podra
votar.

Los asociados no tienen derechos patrimoniales, sélo la proporcion que corresponda a su aportacion en caso de
disolucién.

Si un asociado se retira voluntariamente pierde el derecho de que sea reintegrado el monto de su aportacion o los
bienes entregados a la asociacion.

Se conforma una asamblea general con cierto numero de asociados, representando la méaxima autoridad a la hora de
realizar acciones clave de la asociacion, aunque la toma de decisiones se lleva a cabo por numero de votaciones.

La administracion es llevada a cabo por un director o directores nombrados por la asamblea general.

- -
Publico Interesado Notario Piblico Descripcion
— —

e Seleccionar al menos 3 opciones de
nombre..

e La autorizacién de uso la expide la
Secretaria de Economia a través del
portal www.tuempresa.gob.mx.

e Recabar informacién necesaria para
redactar los estatutos sociales, donde
se incluirh quiénes seran los
asociados, cuotas de aportacion, las
facultades de la asamblea, condiciones
para la validez de las decisiones de la
asamblea y para ejercer el derecho del
voto en ellas, etc.

e Acuda ante el notario publico de su
eleccion, o bien ante la autoridad
correspondiente para formalizar la
constituciébn una vez obtenidos la
autorizacion y los estatutos sociales,
normalmente este mismo se encarga
realizar inscripcion en Registro Publico.

e Solo si se cuenta con empleados se
lleva registro en IMSS.

e Los permisos y licencias que se
requieran para operar se tramitan con
la instancia correspondiente segln sea
la actividad.
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5. Determinar recursos y su disponibilidad: Los procesos de apoyo y de
gestion deben estar bien definidos, de tal forma que provea recurso
humano, material y fisico e informacion necesaria para la operacion vy
control necesario cuando se requiera;

Tabla 37. Personal, servicios e insumos de operacion dentro del condominio

PERSONAL

Turno de 8hrs. Descanso 1 dia ala

Para un edificio de hasta 5 pisos,

Limpieza la2
P semana alrededor de 20 departamentos
. Si las dreas verdes son pocas pagar
N 3 veces por semana 8hrs. si son ..
Jardineria 1 . por 1 solo servicio cada 3 semanas
grandes las areas
o0 mensualmente
Mantenimiento 1 Turno de 8hrs. Descanso 1 diaala | Disponibilidad de tiempo en caso
General semana de emergencia
Se pueden colocar cdmaras para
. . 24hrs. los 365 dias del afio, monitoreo desde caseta en;
Vigilancia 2 . . .
considerando a relevo entrada y salida tanto vehicular
como peatonal, dreas comunes
- Turno de 8hrs. Descanso 1 diaala | Disponibilidad de tiempo en caso
Administrador 1

semana

de emergencia

SERVICIOS

Asesoria Juridica Por honorarios

Mantenimiento especializado:

De elevadores

Contrato parcial

Circuito cerrado de T.V y tarjetas lectoras

Por honorarios

Lavado de cisternas

Servicio anual

Fumigaciones

Servicio bimestral

Bombas de agua, hidroneumdticos, motores

Por honorarios

Extractores de aire

Por honorarios

Subestacion eléctrica

Mensual

Plomeria, desasolve, electricidad, cerrajeria,

albariileria etc.

Por honorarios




Agua, electricidad Segln consumo

Telefénico Mensual

Recoleccidn de basura Segun se disponga

INSUMOS

Diésel, gasolina

Tlapaleria, copias y papeleria
Gas
Materiales de aseo

Segln consumo

Materiales de jardineria
Material eléctrico, focos y consumibles bafo
Extintores Segun usabilidad y caducidad

Pdlizas De acuerdo a las necesidades

OTROS
Imprevistos y/o contingencias ’ 10 a 15% de presupuesto total

Fuente: Elaboracién propia

6. Al ejecutar el proceso, aunque el administrador de condominios no sea el
gestor, este ultimo debe involucrarse en la resolucion de incidencias,
eliminaciéon de riesgos, estar al pendiente en todo momento del
funcionamiento de los controles y los resultados que se vayan suscitando.

7. Medicion y seguimiento: al no contar con una serie de procesos muy grande
y debido a que el grado de complejidad no es sobresaliente, se plantea la
utilizacion de una autoevaluacion, esto aunando a la constante interaccion
gue se tiene durante todo el proceso con los condominos (clientes):

EJECUCION DE SUS FUNCIONES :

‘ v’ Cerciorarse que el administrador cumpla con los acuerdos de vigilancia.

‘ v Supervisar que el administrador cumpla sus funciones.

‘ v’ Celebrar contrato con administrador, y solicitar fianza.
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Verificar y dictaminar los estados de cuenta que rinde el administrador.

Constatar y supervisar la inversion de los fondos.

Informar a la asamblea de sus observaciones sobre la administracién.

Convocar a asamblea cuando el administrador no lo haga a peticion.

Solicitar la presencia de un fedatario publico en los casos necesarios.

Establecer prioridades del destino en inversiones programadas.

Elaboracién y redaccion de reglamento interno

Coadyuvar con el administrador en observaciones a los conddminos.

AN NI N N N NI N U

Orientacion y aclaraciones

2
<

COMENTARIOS

PLAN DE ACCION

EJECUCION DE SUS FUNCIONES :

v’ Cobrar cuotas

Pago a personal y servicios contratados

Control sobre la calidad en trabajos y servicios

Presentar informes mensuales

Planeacion de cuota mensual de acuerdo al programa

Preparar y realizar asambleas

Seleccidn y contratacion de servicios como de personal.

Planeacion de mejoras en los servicios.

Programar mantenimiento preventivo con presupuesto de costos.

Mantenimiento correctivo y emergente con presupuesto de costos.

Seguimiento y levantamiento de demandas.

Asesoramiento Juridico

Relacién con organizaciones de colaboracién

Cobro a morosos, iniciando procedimientos.

LN N N N N N N N U N U NN

Atender peticiones por parte de los condéminos.
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S N N N N N N N N N N NN

2
o

2
S

Planear y atender acciones de proteccion civil.

Presentar opciones de fianzas y seguros.

Cumplimiento de acuerdos de asamblea.

Vigilar la seguridad contra incendios u otros siniestros.

Promover la integracién condominal.

Inversiones emergentes y/o programadas.

Llevar libro de Actas de Asamblea.

Conservar documentacién para consulta de condéminos.

Otorgar recibo por cualquier pago que se reciba.

Acudir con autoridades pertinentes para cumplir con la Ley y Reglamento.
Elaboracion de instructivos de actividades de trabajo.

Facultades generales para pleitos, cobranzas y actos de administracion.
Supervisidn y recorrido de areas comunes.

COMENTARIOS

PLAN DE ACCION

EJECUTOR

FECHA

8. Mejora continua: Los resultados presentes al término de cada periodo
deben estar sujetos a evaluacion, revision y analisis durante las asambleas,
de esta forma al estar presente la mayor parte de los condéminos resulta
posible tomar medidas y adecuaciones ante las situaciones que persistan
de forma negativa. El panorama que percibe el condémino es de forma
directa y estd involucrado durante todo el proceso, arrojando una
interpretacion con mayor exactitud de si lo que se esta ofreciendo en lo que
se requiere cumple con lo deseado. Si bien es cierto, aunque se busca
cubrir todas necesidades presentes a la hora de administrar un condominio
siempre quedan cabos sueltos por una u otra razén, tal es el caso de los
seguros, que aunque son indispensables en muchas situaciones, para la
mayoria no resultan importantes hasta que se encuentran en la situacion y
buscan salir del problema, mientras que al principio se muestran renuentes.
Sin embargo se debe de involucrar al cliente en el uso de este tipo de
seguros inmobiliarios, ya que no solo protegen la integridad de las
instalaciones sino la de sus habitantes también, y le agrega el plus de
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compra venta, ya que muchas instituciones financieras te piden que el
inmueble esté asegurado para poder proporcionar un crédito hipotecario,
pues buscan proteger sus intereses.

En esta parte es fundamental establecer por escrito todos los puntos que se
establezcan durante las asambleas generadas por medio de minutas, de
esta forma se puede generar una comparativa de los puntos enmarcados
como necesidad contra las acciones ejecutas durante el periodo entre
asambleas, y como contraparte la percepcion de los condominos.

El modelo usado estd basado en el Ciclo Deming o PDCA y se acopla de la
siguiente manera segun lo desarrollado:

[
ESCENARIO:S[CLIENTES : ORGANIZACION i

e Estructura Organizativa |

Figura 19. Ciclo Deming

v i

: Valores y Cultura de empresa |

ESTRATEGIA/PLAN DE EMPRESA i ° 3 Y L P :
; "o Estilos de Direccién |

v ' e Disefio de los puestos i

OBJETIVOS frmrmrmemm s s e

ACTUAR PLANIFICACION
e ACCIONES CORRECTORAS
e MEJORA CONTINUA

e TRANSVERSALIZAR

e PROCEDIMIENTOS
e RECURSOS
e SISTEMA DE CONTROL

MEDICION/SEGUIMIENTO
e CONTROL EJECUCION
e AUDITORIA

e AUTOEVALUACION e IMPLEMENTACION

Fuente: Elaboracion propia

Resulta inevitable hablar de procesos y no mencionar el ciclo Deming, los
procesos son dindmicos no estéticos y la mejora continua siempre debe de estar
presente con la finalidad de obtener los resultados necesarios.
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Capl'tulo 4 iniciando mi negocio

La concepcion de un proyecto implica la conjugacion de diversos factores sociales,
econdémicos, culturales, tecnoldgicos, asi como recursos, procesos, y tiempos
entre otros elementos de acuerdo a su naturaleza. Todo ello de forma estratégica
bajo la finalidad de obtener un beneficio para la organizacién o sociedad, segun se
visualice puede también atender una necesidad presente de un grupo o estrato

social.

Aunque existan proyectos muy similares realmente un proyecto es Unico, sin
embargo siempre se debe de realizar una estructura l6gica que permita ejecutar,
controlar, darle seguimiento y continuidad, razén por la que el desarrollo de este
documento va desenvolviéndose de la siguiente manera:

Etapa 1 Surgimiento de la idea: Este apartado gira en torno al Capitulo 1,
Donde se abordan temas de factibilidad, es decir, ¢Se puede realizar?
¢Conviene hacerlo? Llevando como conclusién estandarizar y mejorar
todos los procesos ligados y la marcada necesidad de crear nuevas fuentes
de negocio. En esta etapa se determinan los objetivos necesarios para
poder plantarle cara a la oportunidad presente.

Etapa 2 Preinversion: Tiene relacion directa con el Capitulo 3, de forma
puntual en la seccién dedicada al plan de negocios, donde se procede a
efectuar un estudio que recopila informacién objetiva que permite
estructurar la idea previamente plasmada pero de forma un tanto mas
tangible.

Etapa 3 Inversién: A partir de aqui el Capitulo 4 empieza a retomar
iniciativa. Una vez terminado la etapa anterior se procede a dar inicio a la
aplicacion racional y planificada de los recursos:
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Figura 20. Cronograma de Inversiones

DIAS
ACTIVIDADES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Elaboracién de estudio

Constitucion de la empresa

Tramitacion de financiamiento

Arrendamiento de oficina

Acondicionamiento de oficina

Compra de mobiliario y equipo

Recepcién de mobiliario y equipo

Instalacidon de mobiliario y equipo

Instalacion de servicios basicos

Prueba de arranque

Inicio de operacién

Fuente: Elaboracién propia

Como se puede apreciar esta etapa se encuentra estrechamente ligada con
la siguiente. Representa el inicio de la parte tangible para poner en marcha
el proyecto.

e FEtapa 4 Operacién: Si bien es cierto se puede considerar parte
fundamental de la operacion los apartados correspondientes al Capitulo 2
donde visualiza el panorama general que envuelve la operacion de la
administracion de condominios, y al Capitulo 3 que propone una forma de
trabajo a base de procesos. Pero queda un hueco en la parte en que se
inician las operaciones, pues practicamente lo anterior corresponde al
servicio que se le realizara al cliente y no a las actividades dentro de la
organizacion. Motivo por el que se procede a presentar la forma de trabajo
dentro del negocio:
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Figura 21. Diagrama organizacional

IMMOVA HOME
Presidente

e

Mano de obra e Materiales de e Mano de obra e Materiales de e Control y

especializada construcciéon y general construccion y seguimiento de

Mano de obra mantenimiento. e  Servicios mantenimiento. personal

general e Herramientas y especializados e Herramientas y e Recaudacion y
equipo de trabajo equipo de trabajo control del dinero.

Fuente. Elaboracién propia

Para ejecutar el proyecto se podria incurrir a la organizacién de proyectos
como equipos dedicados es decir se asigna un gerente de proyecto que
reuna equipo calificado para cada proyecto en especifico, lo cual podria ser
de utilidad si se trabajara en conjunto con otros administradores
profesionales.

Por otra parte se podria incurrir a la organizacion funcional, pero dado que
es posible ain no se cuente con clientes ese tipo de organizacion no es la
mejor opcién, funcionaria para un negocio mucho mas grande. Dejando
como mejor alternativa una matriz de responsabilidades, la cual la lleva
mejor con negocios muy pequefios:
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Tabla 38. Matriz de responsabilidades

Equipo del proyecto

Tarea Asisten A n
Administrador siste te.o yudante
Secretaria General

Identificar clientes objetivos R A
Atencidn a clientes R A

-

Elaboracién de presupuestos

Elaboracién de perfiles por conjuntos condominales R

Archivo y recopilacion de datos R

Reuniones y visitas en condominios

Acuerdos y contratos con clientes y proveedores

Control y operacion de recursos de clientes

Seguimiento y andlisis de actividades efectuadas en condominios
Elaboracién de informes para clientes

Control y operacion de recursos de negocio

-l - - - - - - - - - R -

Toma de decisiones principales
Toma de decisiones secundarias R
Mantenimiento de oficinas R
Generar reporte final del negocio R
R = Responsable A = Apoya/Ayuda

Fuente: Elaboracién propia

o Identificar clientes objetivos: Estad ligada directamente con el
acercamiento a las constructoras. La idea fundamental es localizar el
mayor numero de constructoras que operen en la Ciudad de México,
y ponerse en contacto via telefénica o en su defecto por correo
electrénico para plantear una posible vinculacion. Como otra opcion
se le da seguimiento a los reportes de la PROSOC para identificar
los focos rojos y mediante una visita a la delegacién en cuestion, o
por medio del INFOMEX realizar una consulta de mayores
densidades de conjuntos habitacionales que tenga y asi establecer
puntos estratégicos para repartir publicidad.

o Atencidn a clientes: El primer acercamiento se da con la secretaria
0 asistente, por lo que es necesario que conozca todas la
operaciones que se llevan a cabo dentro de las oficinas,
principalmente se encargara de brindar informacion basica,
recepcion de clientes o proveedores, enlazar con el administrador,
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etc. Mientras que el administrador, atendera casos mas especificos,
COmMo quejas, contrataciones, negociaciones, entre otras.
Elaboracion de presupuestos: Consiste en visitar el condominio de
forma obligatoria ya que el estado del inmueble permite realizar una
mejor valoracion, quiza sea necesario servicios especiales extras, y
acordar con el cliente las necesidades que requiere cubrir. Conforme
a ello proceder a efectuar el presupuesto.

Elaboracion de perfiles por conjuntos condominales: Elaborar
archivo digital donde se realicen expedientes con informacion basica,
y se adjunte minuta de asamblea general y reporte o informe general
expedido mensualmente para la asamblea general.

Archivo y recopilacion de datos: Comprende la sustraccion de
informacion de bithcoras de los operadores de los condominios,
archivo de facturas, informes generados, etc.

Reuniones y visitas en condominios: Para tener una mayor
comunicaciéon y control de las actividades que se lleven a cabo, es
importante cuando menos que el administrador acuda 1 vez a la
semana en un horario establecido. Visita obligatoria para efectos de
presupuesto. Las reuniones en las asambleas generales son
obligatorias y mensuales.

Acuerdos y contratos con clientes y proveedores: No deben
superar el afio de convenio. Estipular con claridad y ser puntuales en
las obligaciones y derechos que conlleven.

Control y operacion de recursos de clientes: Su desarrollo se
abarca en el Capitulo 3, de forma puntual en el apartado
correspondiente a 3.2 Gestidn de procesos. Basicamente este punto
representa una carta de presentacion, ya que entre mas se pulan los
procesos inmersos, la satisfaccion del servicio a ofrecer tendra un
mayor valor e impacto en futuros clientes.

Seguimiento y andlisis de actividades efectuadas en
condominios: Considerar todos los problemas suscitados, Yy
resultados obtenidos para realizar cambios en los procesos, formatos
o reglamentos relacionados. Recopilar los formatos propuestos en el
anexo.

Elaboracion de informes para clientes: Ser lo mas puntual y
explicito en los puntos sobresalientes; como el flujo de efectivo que
es donde suele haber mayor controversia. Reportar absolutamente
todo. Tomar como referencia para abordar juntas periddicas Tabla.
39 Plan de comunicacion del proyecto.

92



o Control y operaciéon de recursos de negocio: Llevar en toda regla
la parte financiera, sin dejar de pagar impuestos. Disponer solo de
aquello que sea una necesidad, mas alla de contraer lujos.

o Toma de decisiones principales: Enfocarse en los resultados vy el
nivel de cumplimiento de los objetivos. Considerar factores externos
tanto como internos.

o Toma de decisiones secundarios: Es importante que haya alguien
a cargo cuando el administrador se encuentre ausente, y esta
persona sea capaz de tener cierta capacidad de respuesta ante
imprevistos.

o Mantenimiento de oficinas: Al ofrecer un servicio, el centro de
operaciones se convierte oficialmente en la imagen del negocio,
dicho esto es imprescindible que todo se encuentre en perfecto
estado.

o Generar reporte final del negocio: Por dltimo y no menos
importante, sino todo lo contrario, es necesario visualizar la situacion
del negocio con cierta periodicidad. En este caso convendria
efectuarlo de forma mensual.

Una vez llegado a este punto se puede observar que la relacién con el
cliente es de forma continua, ya que hay un seguimiento de ambas
partes, y a su vez una retroalimentacion de todas las operaciones, de tal
manera que se siente necesario un plan de comunicacién que permita
vincular e identificar el flujo de informacion que existe:

Tabla 39. Plan de comunicacion del proyecto

¢Qué informacion? éCudndo? éModo? éResponsable? éReceptor?

Tiempos de reunion del Correo electronico,

. Mensual . Administrador Conddminos
condominio mensaje de texto, mural
Informe de Correo electrénico
acontecimiento Mensual ., ’ Administrador Condominios
. reunion
importante
Informe general de ., L ..
8 . Mensual Documento, reunion Administrador Condéminos
operaciones
Informe general de flujo ., . ..
8 . J Mensual Documento, reunion Administrador Condéminos
de efectivo
Solicitudes, quejas o Cualquier L, . .. .
,q' ) 9 Correo electrénico Conddéminos Administrador
sugerencias momento
Desempefio de Correo electrénico . .
. P Mensuales . ! Condéminos Administrador
contrataciones externas reuniones
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Desempefio de personal  Mensuales

Bitacora de operaciones Diario
Decisiones Mensual
Cualquier

Consultas y cambios
momento

Correo electrénico,
reuniones

Documento

Reunidn

Reunidn

Conddéminos

Personal de
condominio

Asamblea
General

Administrador

Administrador

Administrador

Administrador

Contratista

Fuente: Elaboracién propia

La cantidad de trabajo casi en todo momento puede recaer directamente sobre el
administrador, sin embargo todo dependera de que tan bien organizado pueda
estar. Ya que la mayoria de los problemas que se suscitan dentro de los
condominios tienden a ser generalizados, y la capacidad de respuesta asi como
las acciones que se realicen jugara un rol muy importante. En tanto a la
administracion interna del negocio, quiza la parte mas sensible pertenezca a la
generacion de una cartera de clientes.
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Cap itulo 5 conclusiones y recomendaciones

Como se habra podido visualizar en los demas apartados la Administracién de
condominios es una practica que conlleva a gestionar los recursos a disposicion
con la finalidad de cubrir las necesidades colectivas de un entorno en comun. Sin
embargo la mayoria de las unidades habitacionales o condoéminos no dispone de
la practica de este tipo de servicios como efecto de una falta de cultura
condominal. Mientras que en los casos donde se efectia, el manejo y los
resultados finales dejan poco que desear por parte de los elementos encargados
de la administracion.

Aunqgue no todo recae sobre el papel que juega el administrador, gran parte de los
resultados obtenidos se debe a la falta de esta cultura condominal que no es
aplicada por los condéminos y se niegan a cumplir con acuerdos establecidos, e
infligir reglamentos internos o la Ley de Propiedad vigente en la Ciudad de
México.

También cuando entramos dentro de este ambito es imprescindible no tocar el rol
que lleva la PROSOC o Procuraduria Social de la Cuidad de México, ya que es el
organismo encargado de gestionar lo relacionado en materia condominal, y si bien
la perspectiva del publico en general no es del todo satisfactoria en cuanto al
grado de respuesta o apoyo por parte de este ente, hay que tomar en cuenta que
si no apoyamos con nuestra participacion y divulgaciéon este tipo de programas no
tendra una evolucion a mayor escala. El administrador es el vinculo que fortalece
la relacion entre este organismo y los condéminos con la finalidad de adentrar a
esta cultura poco practicada en materia condominal.

Esta cultura de convivencia tan sonada a lo largo de este documento es parte
fundamental para la prosperidad de todo nuestro entorno, ya que es algo que no
solo afecta a las unidades habitacionales o condéminos sino también a las casas o
residencias particulares donde se suscitan altercados entre vecinos. Derivados de
faltas que afectan una sana convivencia.

Llevar la administracion de un condominio requiere una serie de conocimientos,
habilidades y de ser posible cierto nivel de experiencia, digase administrador
profesional o residente, asi como un nivel de participacion y conciencia por parte
de los condéminos. Sin embargo esto no queda ahi, hay que tomar en
consideracion otros aspectos que faciliten las actividades dentro del condominio:
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Cumplir rutinas con
frecuencia sefialada en
tiempo y forma

previamente establecidos.
No realizar trabajos fuera
de los acordados.

Utilizar Udnicamente los
materiales y equipo
autorizados.

Reportar cualquier caso de
prepotencia, situaciones
ofensivas, y abusos al
administrador o
autoridades
correspondientes.

No mantener relaciones

personales durante las
horas laborales.
Implementar tiempo

controlado a no mas de
15 minutos a servicios de
entrega a domicilio.
Comprobar que se
encuentren al corriente de
pago del mantenimiento el
condémino que requiera
una mudanza.

No manejar vehiculos,
estacionarlos o apartar
lugares en el interior del
conddémino.

Sefialar por escrito
condiciones especificas
gue se debe mantener en
las areas de trabajo, para
que se firme de
conocimiento por parte
del personal.

Siempre se debe
considerar una holgura en
la cuota mensual para
futuros imprevistos.

Llevar registro de todos los
movimientos financieros
de forma especifica.
Cotejar que lo que tengas
registrado sea lo que se
tiene en caja, cuenta
bancaria e inventario.
Utilizar formatos para
llevar control financiero,
de personal, y de las

actividades realizadas
diariamente,
semanalmente o
mensualmente.

Mantener constante
comunicacion con el
personal % los
conddminos.

Comunicar avisos,
actividades, reglamento, y
recomendaciones, se

Tabla 40. Recomendaciones

Pagar a tiempo las cuotas.
Acatar reglamento
interno.

Convivir en armonia.
Participar de forma
constante en actividades y
reuniones llevadas a cabo.

Reportar en todo
momento anomalias,
fallas, o todas aquellas
situaciones que se
encuentren fuera de sus
posibilidades.

Exigir informes financieros
y del manejo de la
totalidad de los recursos.
Exigir comprobantes de
pagos efectuados.

Exponer inconformidades
y necesidades que surjan
al comité durante
asambleas, si es por
escrito mejor.
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e Reportar en todo puede manejar un

momento anomalias, pizarrbn en  recepcion
fallas, o todas aquellas donde sea mas facil ser
situaciones que se visible.

encuentren fuera de sus|e Llevar libro de Actas de
posibilidades. asambleas.

e Llevar libro de minutas en
relacion a las Asambleas.

e Archivar absolutamente
todos los documentos de
forma digital vy fisica.

Tomar en consideracion la Ley de Propiedad de condominio en todo momento para que
permita a la PROSOC identificar posibles erroresy se puedan corregir. Y en caso de ser

necesario proceder segtin el documento.

Para concluir de manera satisfactoria resulta imprescindible tocar la parte
financiera, desglosada en el Capitulo 3, donde se puede apreciar que mas alla de
determinar las ventas minimas para generar ganancias, estas ultimas toman
mayor valor una vez cubierta la inversion inicial, ya que representa la liberacion
de posibles obligaciones adquiridas para financiar el proyecto, o en su defecto
mayor solidez.

Por lo que entre mayor sea la cantidad de diferencia del flujo neto de efectivo entre
la inversion inicial, el grado de incertidumbre serd menor, ya que la tasa de
recuperacion sera mas alta. De esta manera se toma en consideracion:

Tabla 41. Tiempo de recuperacion segun inversion

-S 57,536
-S 42,935
43,803 13,733

S

$ 65850 $ 87,606 [SHNNSOI0Z0M
S
s

§ 14601 S 58,404 S 124,254 146,010 S 88,474

5 $ 14,601 S 73,005 $ 197,259 219,015 § 161,479
Tiempo de recuperacion 1.49 0.00 3.95
Tasa de recuperacion 67% 100% 25%
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Fuente: Elaboracién propia

En la tabla se puede apreciar el Caso 1, que cumple con las caracteristicas de;
ofrecer solo un servicio por un costo minimo de $3,500 desglosado en las
primeras 3 columnas. En la cuarta columna tomando en consideracion operar sin
oficinas. La quinta columna aprovechando una de las mayores virtudes, ya que la
mayor parte, si no es que todo el equipo necesario es de uso cotidiano para la
gran mayoria de la poblacion hoy en dia, y aprovechando que al ser un servicio
que se brinda en las instalaciones del cliente, permite aprovechar los medios de
comunicacién y difusién que tanto auge han tenido en estos Ultimos afios y de esta
manera poder tener contacto desde tu hogar o en cualquier otro lugar, situacion
gue bien puede hacer que la inversion inicial tienda a cero. Mientras que en la
quinta ya se toma en consideracion la renta de una oficina pequefia, y otros gastos
necesarios.

De esta manera resulta notorio que entre mayor sea las ventas la tasa
recuperacion sera mas alta. Al igual que si se mantienen las ventas en una
posicion equilibrada y la inversion inicial es bien elaborada y funcional el tiempo de
recuperacion estara a favor en mayor grado.
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6. Formato para Modelo de Negocios. Fuente: INNOVAGION UNAM 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ot
FORMATO MODELO DE NEGOCIO : [ ; L
Cadiga: Fecha de Revizidn: I Revisidn: F4gina: UN;} :
Formato modelo de negocio layo 2013 1 1de§

Objetivo: El presente cuestionario tiene la finalidad de conocer la estructura del negocio para su evaluacion.

Instrucciones: Proporcione la informacion solicitada ajustandose al limite de espacio, en los casos que se indigue.

1. Propuesta de valor
Crear valor es cuando la cantidad de beneficios que percibe y recibe el cliente es superior 2 lo que paga. ¢Como creamos valor? Cuando se ofrece mejor
atencion, se descubre logue el competidor no hace, etc. La propuesta de valor describe el conjunto de caracteristicas y beneficios gue se ofreceran.

1.1 Describa en que consiste el producto o servicio. (Mdx. 100 polabras)

1.2 Describo cudl s la ventajo competitiva de su oferta. (Madx. 100 palobras)
Debera indicar en que consiste la oferta de valor, es decir por gue los consumidores preferiran su producto o servicio con respecto a la competencia.
Las caracteristicas de |z propuesta de valor se pueden basar en una serie de criterios:

Movedad: cubrimos una necesidad o problema para el que tadavia no existia un producta o servicio especitico.

Rendimiento: mejora del rendimisnto sobre la oferta actual mavar calidad, més velacidad...

Personalizacidn: ofrecemos productos o servicios adaptados individualments o inclusa creados por el misme usuaric.

Disefio: ofrecemos un disefio més cuidado o novedoso respecto ala oferta sxistente. Un casatipica zeria Apple.

Precio: Soluciones abajo costa.

Innovacion (proviene del latin innovatio), que significa cambiar o alterar.
Algunas innovaciones son basadas en tecnologia, como por ejemplo panales, raguetas de tennis, etc.
La innovacion de producios, procesos, modelos de negocio, es manejar el conocimiento de forma creativa en respuesta a las demandas del mercado.

1.3 Indique con una ¥ el area en el que innova la empresa o proyecto empresarial.

Producto Métodaos de Organizacian
Proceso Modelos de Distribucion o
Equipo Nuevos Mercados

Modelo de Negocio Otro

Tecnologia

1.4 Describa en qué consiste la innovacion y como lo hace. (Max. 100 palabras)

2. Segmento de Clientes

Segmentar o dividir el mercado total que existe para un producto o servicio en diferentes mercados homogeneos ([compuestos por consumidores con
caracteristicas similares), v lusgo, seleccionar de entre dichos mercados resultantes, el mercado o los mercados que sean Mas atractivos pars

21 Describa la necesidad que satisface en el mercado. (Max. 100 palobras)

Se refiere o lo oportunidad de negocio.
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2.2 ;A quien le van a vender? Segmento de clientes
En primer lugar identificamos 2|l mercado totsl que exi

E para nuestro producto o zervicioy lo SEEMENTamMOos o dividi mos en diferentes mercados

I

aract m con el fin de poder realizar un mejor analis

n - L
Para hacer esta segmentacion podemos usar muchas variables, por ejemplo, |3 ubicacion (de donde son los consumidores), rango de edad [si son nifios
adolescentes, adultos) m

enero [si hombresz o

wjeres), nivel socioeconémico, estilo de vids, comportamientos de compra [dénde compran, cudndo

compran, cada cuanto tiempo l:I:'T!FI'E"'". BIC

2.3 :Qué tamafio tiene el mercado al que quiere entrar?
Una vez seleccionado el mercado con base al segmento de clientes definido pasa a convertirse en nuestro mercado objetivo,
mercado meta, nicho de mercado o publico objetivo. iCual es su tamafio, se refiere a las unidades/no de servicios estimados el

"nimero de clientes potenciales” y el *monto de fas compra promedio por consumidor':Tamafio del Mercado = N¥ de clientes
potenciales ¥ Prom. de compras por cliente

Unidades Mercado Actual Mercado potencial a tres afos

24 En los Uitimes cinco afios ha incrementado el numero de empresas que afrecen el producto o servicio yfo similares?
Consuitar censos economicos.

2.5 Mencione las principales marcas de productos y empresas competidoras que aciualmente existen en el mercado.

Empresa Producto Caracteristicas

26 Indigue porgue su producto o servicio es mejor que Ia competencia en términos de beneficios al consumidor, precio, costo de
realizacion, etc.

3. Canales de Distribucidn y comunicacion

Canal de distribucion, lo podriamos definir como «dreas econdmicass totalmente activas, a través de 1as cusles el fabricante coloca
sus productos o servicios en manos del consumidor final.

Estos canales pueden ser: Directo {fabricante-Consumidor), corto (Fabricante-detallista-consumidor), largo (Fabricante-mayorista-detallista-
consumidor), doble (Fabricante-agente exclusivo-mayorista-detallista-consumidor)

3.1 iPor gue canal hara llegar su producto/semnvicio al segmento de clientes?

3.2 iPor que medio de comunicacion (medios electronicos, redes sociales, radio, television, revistas, periodicos, etc.) dara a
conocer su producto/sernvicio al segmento de clientes?
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4. Relacion con el cliente
retencion de clientes o impulsar las ventas. &l inicio se pueden establecer estrategias agresivas de adqguisicion de clientes; luego
s£ pasa a estrategias para retener la clientela actual; y después para lograr que los clientes compren mas.

4.1 Describa el tipo de relacion que establecera con sus clientes?

Considerar si se busca tener servicios de asistencia personal (la relacion se basa en la interaccion humana a traves de un ejecutivo
especifica), autosenvicio o senvicios automatizados, redes sociales (para crear comunidades de clientes que permiten a los
usuarios intercambiar conocimientos y solucion de problemas), y creacion (donde el cliente sugiere, critica, califica y comenta)

4.2 i Que senvicios postventa piensa manejar?

5. Ingresos

Las fuentes de ingresos provienen de uno o varios segmentos de clientes que estan dispuestos a pagar por el valor que cbtienen
de nuestra oferta. Estas fuentes de ingresos se presentan en forma de venta, prestamao, licencias, comisiones, honorarios de la
transaccion o tarifas de publicidad, etc.

5.1 i Describa cuales son sus fuentes de ingresos para cada segmento de clientes y propuesta de valor?

5.2 iCudl es Ia contribucion de cada fuente & los ingresos totales en términas de porcentajes?

5.3 éComo pagaran los clientes?

ProductadServicio ProductadSenvicio 2 ProductalServicio n

5.4 iCudl es el precio unitario estimado de su producta/servicio? |
5.5 &Con cuantas unidades vendidas alcanzaria |a empresa su punto de equilibrio?

5.6 &£Cudl es el porcentaje de utilidad neta? I:l
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6. Recursos Clave
Enumera los recursos y activos que se reguieren para implementar el modelo de negocios.

.1 Describa los elementos con los que cuenta el proyecto empresarial, asi como los que necesita pero no tiene para produciry
distribuir el bien o senvicio.

Tengo
Infraestructura

Tode el equipo,
herramienta e
infraestructura
necesaria para la
produccion o prestacion
Describa la
condiciones,
procedimientos y
organizacion requerida
para la produccion o

En que condiciones esta
el producto. Es decir, si
no esta concluido el
desarrollo del producto,
en qué estado estay
que requiere para

Cuales son Ias normas
aplicables a las
tecnologias de
producto, equipo y
Tipo y cantidad de
recurses humanos gue
se requieren.

Recursos Intelectuales

Marcas, patentes,
derechos de autor,
bases de datos, etc.
Mecesidad de dinero en
efectivo, lineas de
crédito, arrendamiento,
socios inversionistas,
salida a bolsa de
valores ouna

7. Actividades Clave

Dependiendo del tipo de negocio, las actividades incluyen el disefio, el desarrollo, la gestion de Ia cadena de suministro, la
fabricacidn, los servicios, desarrollo y sostenimiento de |a plataforma y del sistema de pagos, i3 gestion del conocimiento y
formacion continua, y la entrega de un producto de alta calidad.

7.1 Describa las actividades clave.
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B. Alianzas. Socios clave
Definir las alianzas necesarias que complementen las capacidades y potencien Ia propuesta de valor, optimizando de esa forma
los recursos consumidos ¥ reduciendo la incertidumbre

B.1:0uiénes son tus socios comerciales clave?

Los socios comerciales son aquellas empresas, negocios o personas que junto.con tu empresa buscan satisfacer las necesidades
de los dientes de la mejor manera posible. Un socio comercial brinda a las actividades de la empresa ciertas fortalezas como por
ejemplo: capital, infraestructura, red de contactos, etc.

8.2 ;{Quiénes =on tus principales proveedores?

B.3 {Queé recursos criticos se estan adquiriendo de los socios clave?
Criticos significa que afectan directamente la calidad del producte o senvicio para el consumidor final.

9. Estructura de costos
Describe todos los costos incurridos para operar un modelo de negocio, la creacion y entrega de valor, el mantenimiento de
relaciones con los clientes.

PraductafServicia ProductadServicio 2 PraductalServicion

9.1 :Cual es el costo unitario estimado de su producto/servicio?

5.2 :Cudles son los recursos y las actividades clave de mayor costo?

Business Model Generation Book.
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