PAGINA 1
DE 64

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

F-DC-125 . . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

Elaboracion de un Manual de Funciones para la Empresa Circulo INMOBILIARIO LTDA

en la sede de Bucaramanga.

Modalidad: Fortalecimiento empresarial

Mariana Guerrero Villamizar.
1097910004

UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
Facultad de ciencias socioeconémicas y empresariales
Programa de Gestion Empresarial

Bucaramanga 27 febrero de 2025

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 2
DE 64

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

F-DC-125 . . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

Elaboracién de un Manual de Funciones para la Empresa Circulo INMOBILIARIO LTDA
en la sede de Bucaramanga

Fortalecimiento empresarial

Mariana Guerrero Villamizar
1097910004

Trabajo de Grado para optar al titulo de

Tecnologia En Gestion Empresarial

DIRECTOR

Sandra Marcela Puentes Gémez, Mg

Grupo de investigacion — GIPTI

UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
Facultad de ciencias socioeconémicas y empresariales
Programa de Gestién empresarial

Bucaramanga 27 febrero de 2025

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



F-DC-125

ELABORADO POR:
Docencia

DOCENCIA PAGINAS
DE 64

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE )
. . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

Nota de Aceptacion

Aprobado con el Acta 34 10 de marzo del 2025

"“.

__..~-——- VY .

+
T~ OWAR. SIS
Elaboracion de un Manual de Funciones para la
Empresa Circulo INMOBILIARIO LTDA \Y
en la sede de Bucaramanga.

Firma del Evaluador

Firma del Director

REVISADO POR: APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de Gestion
Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 4
DE 64

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

F-DC-125 . . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

DEDICATORIA

A mi mama, Alex, mi tia Amanda, mis cuatro angelitos, por su amor incondicional, apoyo
y sacrificio constante, su presencia en mi vida a sido fundamental para alcanzar este
logro, a mis primas Lisseth y Gabriela quienes han sido una parte importante en este
proceso.

A mi maravillosa familia, que creydé en mi y siempre me dio ejemplo de superacion,
humildad y sacrificio, profundamente su paciencia y motivacion durante este proceso, me

han ensefado a valorar todo lo que tengo.

A todos ellos dedico este trabajo porque han fomentado mis ganas de progresar y triunfar

en la vida.

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de
ELABORADO POR: REVISADO POR: Coctidn

Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 5
DE 64

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

F-DC-125 . . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

AGRADECIMIENTOS

Agradezco con gratitud y amor primeramente a Dios por permitirme terminar con éxito
esta etapa de mi vida, a mis papas que desde el inicio me dieron su apoyo incondicional
y su confianza en todo momento, su amor y motivacion fueros claves para superar los

desafios en este proceso.

A mi familia y a mi novio quienes siempre con orgullo, su amor, su carifio y su voz de
aliento me han acompafado en este camino, con quienes aprendi de los errores, di lo

mejor y han hecho de mi una mejor persona.

A cada uno de mis docentes que hicieron parte de este camino de aprendizaje; a circulo
inmobiliario y a mis comparieros que me permitieron llevar a cabo este proyecto de grado

brindandome la oportunidad de aprender y aplicar mis conocimientos en un entorno real.

Gracias a todos por su contribucion para hacer posible este logro.

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de
ELABORADO POR: REVISADO POR: Coctidn

Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 6

DOCENCIA OE 64
INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE )
F-DC-125 PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, VERSION: 2.0
TABLA DE CONTENIDO

RESUMEN EJECUTIVO ...t e e et e et e e e e e e anns 10

INTRODUCCION ...ttt sttt et ese e te e eese e ese e seneneene e 11

1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION ........cooviieeveveeeee . 13

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.......ooi ottt st e e s siee e 13

1.2, JUSTIFICACION ...ttt bbb 14

1.3, OBUJIETIVOS ...tttk ettt btk e et s e b bttt e sttt e b b et 15

1.3.1. OBJIETIVO GENERAL ...ttt 15

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS ...ttt 15

1.4, ESTADO DEL ARTE ...ttt ettt ettt sttt st ne st ene e b se et et tenesaesesaenens 16

2. MARCO REFERENCIAL ...t e e e e e 17

2.1, MARCO TEORICO ...ttt ettt ettt ettt e sb e st e bt esateesabe e s beeenes 17

2.1.1. Manual de funciones y procedimientos de la empresa Sarmiento y Farieta Agentes
INMODINAIIOS S.ALS .ot ettt st ettt st ettt st naeeanennen 17

2.1.2. Manual de funciones y procedimientos para la Inmobiliaria Ruiz Perea..............c.c........ 17

2.1.3. Manual de funciones y procedimientos de la inmobiliaria Dardos S.A..........cccevvveveiens 18

2.1.4. Manual de funciones y procedimientos de la inmobiliaria Golden Place......................... 19

2.1.5. Manual de funciones para la empresa treS taCosS..........cevveeeveeevveesveesieeeieeesee e esieens 19

2.2, MARCO CONCEPRTUAL. ...coittt ettt ettt ettt et ettt e et esabeesabeesbeeeees 20

230 MARGCO LEGAL ..ttt ettt et e sat et e st st e bb e s abe e sabe e e beeenes 23

3 DISENO DE LA INVESTIGACION ....cotuimiiiiiiinirisisisisisisiseeseseis i 25

3.1. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION.......coovuiiiieeeeeteeeceie e eseseae et sesesae e sese s senenes 25

3.2. METODO DE INVESTIGACION ......coiviiieeeeeeteeeeteteeeie et seseses et sessas s sesenes 25

3.3, POBLACION Y MUESTRA . ...ttt ettt ettt ettt e bt e e sbe e e sab e e sabeeebeeeneee 26

3.4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION. ...........ccccoou... 27

4 DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO ....ccooiiiiiiiiiii e 33

4.1. EXAMINAR LAS LABORES Y OBLIGACIONES DEL CARGO ADMINISTRATIVO Y OPERACIONAL DE LA
EMPRESA 33

ELABORADO POR:
Docencia

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de
REVISADO POR: Coctidn

Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 7
DE 64

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

F-DC-125 . . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

4.2. ELABORAR UN DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE CARGO ADMINISTRATIVO Y OPERACIONAL DE LA
EMPRESA 34

4.3. PROPONER UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS QUE DESCRIBAN DETALLADAMENTE LA

ESTRUCTURA DE LOS CARGOS ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONES .....cccuvieeeiireeeeiieeeeeinreeeesrreeessnreeeesssreeens 34
D RESULT ADOS ..ot e e et e e e e 36
5.1 IDENTIFICACION DE LAS LABORES Y OBLIGACIONES DEL CARGO ADMINISTRATIVO Y OPERACIONAL DE LA
EMPRESA INMOBILIARIA LTDA . ... oottt ettt ettt ettt e ettt e e s st e e s sntae e e s abeeessnsteeeennteeeesnreeess 36

5.2  ELABORACION DE UN DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS PARA EL CARGO ADMINISTRATIVO Y
OPERACIONAL DE LA EMPRESA INMOBILIARIA LTDA .ottt e e et s e e e s eeaaaas 43
5.3 PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS QUE DESCRIBA DETALLADAMENTE LA

ESTRUCTURA DE LOS CARGOS ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES DE LA EMPRESA INMOBILIARIA LTDA48

6 CONCLUSIONES ... ..o e e 58
7 RECOMENDACIONES ... et 60
8 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ......coioiiiieeeeeeeeeeeee e 61
9 ANEXOS L. 64

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de
ELABORADO POR: REVISADO POR: Coctidn

Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



F-DC-125

Figura 1.
Figura 2.
Figura 3.
Figura 4.
Figura 5.
Figura 6.
Figura 7.
Figura 8.

ELABORADO POR:
Docencia

PAGINA 8

DOCENCIA O 64
INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE 3
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, VERSION: 2.0
LISTA DE FIGURAS
Diagrama de flujo para el cargo de Coordinadora Administrativa.............. 44
Diagrama de flujo para el cargo de auxiliar Administrativa ........................ 45
Diagrama de flujo para el cargo de auxiliar contable ............ccccccevvvivinnnee. 46
Diagrama de flujo para el cargo de asesor ............euevvveeieiiiiieiiiiiieiiiieeeeeee. 47
Manual de funciones Coordinador AdmINIStrativo.............ceevvvveeeeeieeeeenennee. 50
Manual de funciones Auxiliar AdMINISrativo..........ccooveeeivveeeiiiiinieeeeeeeeeeees 52
Manual de funciones cargo Auxiliar contable...............ccccvvviiiiiiii i, 54
Manual de fuNCIONES 0E ASESOIES .......cceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 55

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de
REVISADO POR: Coctidn

Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 9

DOCENCIA OE 64
INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE 3
F-DC-125 PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, VERSION: 2.0
LISTA DE TABLAS
Tabla 1. Marco Legal ........oooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 23
Tabla 2. Lista de chéquelo para area direCtiva .............ooccuviiieiiiiie e 27
Tabla 3. Lista de chequeo area administrativa..............coeevvviveveeiiieeiiieieiiieeeeeeeeeeeeee, 29
Tabla 4. Lista de chequeo area contable .............ooovvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee 30
Tabla 5. Lista de chequeo area COMErCial ...........ccovveeiiiiiiiiiiiiiiiiee e 31
Tabla 6. Resultados encuesta Directora Administrativa............ccccovvevveviniiinieeeeneeennns 37
Tabla 7. Resultado encuesta Auxiliar AdmINIstrativa ...........ccoovveeeviveeeiiiiiiiiee e 38
Tabla 8. Resultado encuesta Area AdMINIStrAtiVA .............ccoveevieeeeieece e, 40
Tabla 9. Resultado encuesta Asesor Comercial ............ooeuuveiiiiiieiiiiiiiiiiiie s 42

ELABORADO POR:
Docencia

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de
REVISADO POR: Coctidn

Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 10
DE 64

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

F-DC-125 . . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

RESUMEN EJECUTIVO

La presente iniciativa tiene como objetivo crear un manual de funciones que establezca
claramente las responsabilidades y tareas de cada cargo dentro de la inmobiliaria. Esto
permitird mejorar la eficiencia, reducir errores y aumentar la productividad en la gestion
diaria de la empresa y asi ofrecer un mejor servicio a sus clientes y mantener una ventaja

competitiva en el mercado.

Se identificaron cargos clave dentro de la inmobiliaria, incluyendo Auxiliar administrativa,
Coordinadora Administrativa, Asesor Comercial, auxiliar contable entre otros, buscando
establecer un marco de trabajo donde cada empleado sepa claramente sus funciones y
responsabilidades especificas, evitando redundancias y mejorando la comunicacion
interna, con el fin de capacitar a los empleados en el uso y aplicacion para implementar

el manual de funciones en todos los niveles de la empresa.

Con esto se buscéd la optimizacion de los procesos operativos, la mejora de la
comunicacion y colaboracion entre departamentos, claridad en las responsabilidades de
cada empleado, logrando de esta manera mayor satisfaccion del cliente por un servicio
mas agil y profesional y mayor capacidad para adaptarse a cambios en el mercado

inmobiliario.

PALABRAS CLAVE. Inmobiliaria, Manual de funciones, procesos, ejecucion.
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INTRODUCCION

En la actualidad, las empresas inmobiliarias enfrentan desafios significativos en la
gestion de sus operaciones, es un factor determinante para el éxito y la competitividad
de las empresas en el sector, Bucaramanga, como una ciudad en constante crecimiento,
ha visto un aumento significativo en la demanda de servicios inmobiliarios, lo que exige
una mayor profesionalizacion y organizacion en las empresas dedicadas a este rubro.
En el caso especifico de la Inmobiliaria Circulo Inmobiliario, la falta de un manual de
funciones claro y preciso ha generado problemas operativos y ha afectado la eficiencia
en la gestion diaria de la empresa lo que puede generar problemas como la falta de
claridad en las responsabilidades, la duplicidad de esfuerzos, la ineficiencia en la

asignacion de recursos Yy la insatisfaccion del personal.

Para mitigar estos problemas, es fundamental desarrollar e implementar un manual que
define con precision las responsabilidades y procesos para cada puesto, esto no solo
mejorara la eficiencia operativa y reducira los errores, se presenta como una herramienta
esencial para establecer claridad en los roles y responsabilidades de cada miembro del
equipo, sino que también aumentara la satisfaccion del personal y optimizara la
colaboracion entre los diferentes roles dentro de la inmobiliaria. Sin embargo, surge la
pregunta: ¢ COmo se puede garantizar que la implementacion de un manual de funciones

resolvera los problemas operativos y mejorara la eficiencia en la empresa?

En este sentido, el objetivo principal de este proyecto es disefiar un manual de funciones
para la empresa Inmobiliaria Circulo Inmobiliario, especificando los cargos adecuados e
integralmente con los procesos logrando los objetivos propuestos por la empresa no solo
busca definir de manera precisa las funciones de cada puesto, sino también establecer

una estructura organizacional que facilite la comunicacion y la toma de decisiones dentro
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de la empresa. El presente trabajo se realizé teniendo en cuenta la necesidad de la
empresa por tener un documento que contribuya a la buena organizacion de sus
procesos y como medio para que el personal de trabajadores tenga conocimiento de las

funciones a realizar al igual que su nivel de responsabilidad dentro de la organizacion.

A través de este proyecto, se analizardn las necesidades especificas del sector
inmobiliario en Bucaramanga, adaptando las funciones a las caracteristicas locales y las
particularidades del mercado, lo cual permitird que el manual sea una herramienta Util y
aplicable a la realidad de la empresa. Al mismo tiempo, se promovera una mayor
alineacion entre los objetivos estratégicos de la inmobiliaria y las actividades diarias de

cada uno de sus colaboradores, buscando la eficiencia y la satisfaccion de los clientes.
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La inmobiliaria esta enfrentando serios problemas operativos debido a la falta de un
manual de funciones detallado, o que impacta negativamente en la eficiencia y el
desempeiio general de la empresa, la ausencia de claridad en las responsabilidades y
tareas ha provocado errores frecuentes en la contabilidad, retrasos en la gestion de
documentos y un flujo de trabajo desorganizado, esta situacibn ha generado
incertidumbre entre los empleados sobre sus roles, resultando en una baja moral y
disminucion de la motivacion, la probabilidad de que estos problemas persistan y se
agraven es alta si no se toma accion inmediata para establecer un manual de funciones

claro y bien estructurado (Vinasco et al, 2022).

Ademas, la ausencia de un manual de funciones detallado no solo impacta
negativamente en las operaciones diarias, sino que también pone en riesgo el
crecimiento sostenible y a largo plazo de la inmobiliaria, sin una estructura organizativa
clara y bien definida, la empresa enfrenta dificultades para escalar sus operaciones de
manera eficiente y para integrar nuevas tecnologias y procesos innovadores, los
empleados, al carecer de una guia precisa sobre sus responsabilidades, pueden sentirse
sobrecargados o confundidos, lo que no solo disminuye la productividad individual, sino
gue también obstaculiza la colaboracibn y la cohesion entre los diferentes
departamentos, esto puede llevar a una falta de proactividad, ya que los empleados
pueden evitar tomar decisiones o0 asumir responsabilidades por temor a cometer errores

o invadir el &mbito de otro rol (Giraldo, 2021).
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La relacién entre la falta de definiciébn de roles y la eficiencia operativa es directa: la
ambiguedad en las responsabilidades no solo reduce la eficacia en la ejecucion de
tareas, sino que también afecta la coordinacion entre departamentos, para mitigar estos
problemas, es fundamental desarrollar e implementar un manual que defina con precision
las responsabilidades y procesos para cada puesto, esto no solo mejorara la eficiencia
operativa y reducira los errores, sino que también aumentara la satisfaccion del personal
y optimizara la colaboracion entre los diferentes roles dentro de la inmobiliaria. Dado a
los anterior surge la siguiente pregunta problema: ¢Como se puede garantizar que la
implementacion de un manual de funciones resolvera los problemas operativos y

mejorara la eficiencia en la empresa?
1.2.  JUSTIFICACION

La implementacion de un manual de funciones ofrece una solucion integral para mejorar
la eficiencia operativa al clarificar las responsabilidades y tareas asociadas a cada
puesto, este manual ayuda a eliminar la duplicacion de funciones y la descoordinacion,
lo que previene errores y retrasos en la gestion de documentos y contabilidad, al
establecer roles claramente definidos, se asegura una operacion mas fluida y eficaz, ya
gue cada miembro del equipo entiende su papel y responsabilidades especificas, esto
no solo optimiza el flujo de trabajo interno, sino que también facilita una gestion mas

ordenada de los recursos y tareas (Figueroa y Orozco, 2022).

Ademas, al proporcionar una estructura clara y definida, el manual de funciones
contribuye a incrementar la moral del personal, la claridad sobre los roles y expectativas
mejora la motivacién y el compromiso de los empleados, al reducir la incertidumbre y las
ambigledades en las tareas diarias, en el contexto de las unidades tecnoldgicas de

Santander, una propuesta similar puede aplicarse a los procesos administrativos y
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académicos para lograr una gestion mas eficiente, esto tiene un impacto directo en la
vida diaria de los estudiantes, quienes experimentaran una mejor organizacion y claridad
en la asignaciéon de tareas y responsabilidades en proyectos y trabajos en equipo,

promoviendo un entorno mas colaborativo y efectivo (Aristizabal et al, 2024).

Por ultimo, la creacion y el estudio de manuales de funciones no solo benefician a las
organizaciones individuales, sino que también aportan valiosa informacién al campo del
conocimiento sobre la optimizacion de procesos y la gestibn de recursos, esta
investigacion contribuye a la mejora de practicas organizacionales, ofreciendo ejemplos
concretos de como una planificacion efectiva puede beneficiar a la sociedad en general
mediante la implementacion de practicas mas eficientes y efectivas en diversos

contextos.
1.3. OBJETIVOS
1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de funciones para la empresa INMOBILIARIA LTDA, especificando
los cargos adecuada e integralmente con los procesos logrando los objetivos propuestos

por la empresa
1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Examinar las labores y obligaciones del cargo administrativo y operacional de la empresa
INMOBILIARIA LTDA en la sede de Bucaramanga, mediante el uso de una lista de

verificacion.
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Elaborar un diagrama de flujo de procesos para el cargo administrativo y operacional de
la empresa INMOBILIARIA LTDA en la sede de Bucaramanga, basandose en los datos

recopilados sobre las actividades y los tiempos requeridos para su ejecucion.

Proponer un manual de funciones por competencias que describa detalladamente la
estructura de los cargos administrativos y operacionales de la empresa INMOBILIARIA
LTDA en la sede de Bucaramanga, abarcando informacion sobre las tareas,

responsabilidades y funciones, asi como la forma en que deben ser llevadas a cabo
1.4. ESTADO DEL ARTE

N/A
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1. Manual de funciones y procedimientos de la empresa Sarmiento y
Farieta Agentes Inmobiliarios S.A.S

Se centra en la estructuracion organizacional y la optimizacion de procesos dentro de la
inmobiliaria, se desarrolla mediante un diagndstico inicial que incluye la recoleccion de
informacion primaria y secundaria sobre los roles y responsabilidades de cada cargo. A
través de un analisis detallado se puede identificar las funciones especificas de cada

puesto, lo que permite establecer un marco claro para el desempefio laboral.

El manual busca fomentar un ambiente de trabajo eficiente, donde cada empleado
comprenda sus responsabilidades y contribuya al logro de los objetivos organizacionales,
incluyendo recomendaciones para mejorar la captacion de clientes y la gestion de
arrendamientos y ventas, documentando los procedimientos y funciones. Buscan no solo
formalizar la estructura organizacional, sino también proporcionar una herramienta que
facilite la capacitacion de nuevos empleados y la evaluacion del desempefio. (Caceres y
Romero, 2020).

2.1.2. Manual de funciones y procedimientos para la Inmobiliaria Ruiz Perea

Tiene como objetivo principal la creacion de un documento que defina las
responsabilidades y funciones de cada cargo dentro de la organizacién. Este manual se
enfoca en los roles de la gerencia, subgerente, coordinador general, abogado,

contabilidad y coordinadores de ventas y arriendo, buscando asi establecer estandares
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elevados en la prestacién de servicios, asegurando que las actividades realizadas se
alineen con las expectativas de los clientes y contribuyan a la rentabilidad de la empresa,
priorizando el talento humano como un factor crucial para el éxito organizacional,
originando asi un buen clima laboral mediante un analisis exhaustivo, el manual no solo
documenta las funciones de cada puesto, sino que también establece un marco para la
capacitacion y evaluacion del personal. Esto permite que la inmobiliaria no solo cumpla
con sus objetivos comerciales, sino que también se adapte a las necesidades cambiantes
del mercado. (Oviedo,2021).

2.1.3. Manual de funciones y procedimientos de la inmobiliaria Dardos S.A.

Este proyecto busca establecer una estructura organizacional clara y eficiente para la
empresa, que actualmente carece de un documento formal que regule las actividades de
arrendamiento y venta, el cual sea desarrollado a partir de un diagnostico de las
necesidades de la inmobiliaria, identificando los roles y responsabilidades de cada
puesto dentro de la organizacion, delegando sus funciones especificas. De este modo
aspirando mejorar la productividad y la comunicacion interna, asegurando que todos los

empleados comprendan sus tareas y contribuyan al logro de los objetivos empresariales.

La implementacion de este manual no solo se alinea con la necesidad de formalizar
procesos que garanticen un servicio de calidad a los clientes, sino que también incluye
procedimientos para la gestion de ventas, arrendamientos y atencion al usuario todo esto
permitira a la inmobiliaria adaptarse a las demandas del mercado y mejorar su

competitividad (Restrepo,2022).
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2.1.4. Manual de funciones y procedimientos de lainmobiliaria Golden Place

Este manual es fundamental para optimizar la productividad y mejorar la eficiencia
operativa, ya que permite a los empleados entender sus roles y cémo estos contribuyen
a los objetivos generales de la empresa.

Por medio de un andlisis detallado se identifican las funciones especificas y se
establecen procedimientos que guian a los empleados en la ejecucion de sus tareas
diarias, este enfoque no solo mejora la comunicacion interna, sino que también ayuda a
prevenir la duplicidad de funciones y a clarificar las lineas de autoridad englobando
recomendaciones para la capacitacion del personal y la evaluacion del desemperiio,
asegurando que todos los empleados estén alineados con los estandares de calidad de
la empresa. La inmobiliaria busca adaptarse a las demandas del mercado, mejorar la

satisfaccion del cliente y fomentar un ambiente de trabajo positivo. (Vela'y Mera, 2020).
2.1.5. Manual de funciones para la empresa tres tacos

Para el desarrollo de este proyecto se puede visualizar un diagnostico en la carga de
trabajo, la revision de funciones y procedimientos, enfocados en poder identificar en cada
uno de sus miembros las competencias especificas, habilidades y destrezas requeridas
en cada puesto de trabajo. Todo eso se realiz6 con mediciones cualitativas a través de
un cuestionario que se efectué al representante legal, para asi poder entender que
buscaban en la empresa y que estaban dispuestos a dar para poder crecer, con el fin

gue sus empleados tengan un mejor ambiente laboral.

Por lo cual se necesita que el manual de funciones deba contener todos los cargos con

su descripcion detallada, con el propdésito de la consecucion de los objetivos propuestos
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y la eficiencia en sus procesos productivos. De este modo poder brindar la mejor atencion
al publico cumpliendo asi las expectativas laborales tanto para sus empleados como
para sus clientes. (Jaimes y Salcedo, 2022).

2.2. MARCO CONCEPTUAL

Manual de funciones: es una herramienta fundamental para garantizar la eficiencia
operativay la coherencia en la ejecucion de las actividades diarias, al definir las funciones
de cada cargo, se elimina la ambigtedad, se previene la duplicacion de esfuerzos y se
asegura que todos los empleados comprendan su rol dentro de la empresa (Giraldo,
2021).

Ademas, el manual de funciones sirve como una guia para la toma de decisiones y facilita
la integracion de nuevos empleados, proporcionandoles un marco de referencia claro
desde su primer dia, este documento también es crucial para la evaluacion del
desempefio, ya que permite medir la eficiencia de los empleados en relacion con las
expectativas establecidas, en resumen, el manual de funciones no solo contribuye a la
organizacion y al flujo de trabajo interno, sino que también es un instrumento clave para
la alineacion estratégica de los recursos humanos con los objetivos generales de la

empresa (Vinasco et al, 2022)

Fortalecimiento empresarial: Se refiere al conjunto de estrategias y acciones
disefiadas para consolidar y mejorar la posicion de una empresa en el mercado,
incrementando su capacidad para competir, innovar y crecer de manera sostenible, este
proceso implica no solo la optimizacion de recursos y la mejora de la eficiencia operativa,
sino también la inversion en capital humano, el desarrollo de nuevas competencias y la

adopcion de tecnologias avanzadas (Figueroa y Orozco, 2022).
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El fortalecimiento empresarial es crucial en un entorno econdémico dinamico y
competitivo, donde las empresas deben adaptarse rdpidamente a los cambios y
aprovechar las oportunidades para mantenerse relevantes, ademas, un enfoque en el
fortalecimiento empresarial permite a las organizaciones superar desafios internos, como
la falta de cohesion en equipos de trabajo, la deficiencia en procesos o la insuficiencia
en la gestion de recursos, al implementar practicas que fomenten la innovacion, la mejora
continua y el liderazgo efectivo, las empresas pueden no solo sobrevivir, sino prosperar
en un mercado competitivo, asegurando su sostenibilidad a largo plazo (Velastegui,
2022).

Innovaciéon: Es el motor que impulsa el progreso y la competitividad en el mundo
empresarial moderno, se refiere a la capacidad de generar ideas nuevas y valiosas que
pueden traducirse en productos, servicios, procesos o modelos de negocio que aporten
un valor diferenciador en el mercado, la innovacion no solo se limita a la creacion de
nuevos productos, sino que también incluye mejoras significativas en los procesos, la
adopcion de tecnologias emergentes y la redefinicion de estrategias empresariales
(Aristizabal et al, 2024).

En un entorno donde el cambio es constante, la innovacién se convierte en una
necesidad para la supervivencia y el éxito a largo plazo de las empresas, aquellas
organizaciones que fomentan una cultura de innovacion son capaces de anticiparse a
las tendencias del mercado, responder con agilidad a las necesidades de los clientes y
mantener una ventaja competitiva, ademas, la innovacién puede impulsar la eficiencia
operativa, reducir costos y abrir nuevas oportunidades de crecimiento, lo que contribuye

directamente al fortalecimiento y sostenibilidad de la empresa (Saavedra, 2021).
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Empresa: Es una entidad organizada que se dedica a la produccion, distribucion y
comercializacién de bienes o servicios con el objetivo de generar beneficios econdmicos,
las empresas pueden variar en tamafio, estructura y sector, desde pequefias empresas
familiares hasta grandes corporaciones multinacionales, sin embargo, todas ellas
comparten ciertos elementos clave: la necesidad de recursos humanos, financieros y
tecnoldgicos para operar; la obligacion de cumplir con regulaciones legales y normativas;
y el desafio de satisfacer las demandas del mercado y los consumidores (Pineda, 2022).

La empresa es, ademas, un agente econdmico esencial, ya que no solo genera empleo
y riqueza, sino que también contribuye al desarrollo econémico y social de las
comunidades en las que opera, su capacidad para innovar, adaptarse a los cambios del
entorno y mantener una gestion eficiente determina su éxito a largo plazo, en este
sentido, la empresa debe estar en constante evolucién, buscando nuevas formas de
mejorar sus productos, optimizar sus procesos y expandir su alcance en el mercado,

mientras se mantiene fiel a su mision y valores fundamentales (Pineda, 2022).

Organizacion: Es el proceso de estructuracion y coordinacion de actividades, recursos
y personas dentro de una entidad para alcanzar de manera eficiente los objetivos
establecidos, este concepto se refiere tanto a la estructura formal de la empresa como a
la dinamica informal que surge de las interacciones diarias entre los empleados, una
buena organizacion es fundamental para el éxito de cualquier empresa, ya que permite
una asignacion optima de recursos, facilita la comunicacion y la toma de decisiones, y
asegura que todos los miembros del equipo estén alineados con la misién y vision de la

empresa (Saavedra, 2021).

La organizacion no solo se refiere a la disposicion fisica y jerarquica de los recursos, sino

también a la implementacion de sistemas y procesos que guian las operaciones diarias

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de
ELABORADO POR: REVISADO POR: Coctidn

Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



F-DC-125

DOCENCIA

PAGINA 23
DE 64

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

VERSION: 2.0

PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

y el desarrollo estratégico, ademas, una organizacion efectiva es capaz de adaptarse a

los cambios del entorno, mantener un flujo de trabajo ordenado y responder rapidamente

a las oportunidades y amenazas del mercado, por lo tanto, la organizacion es un

elemento clave para la sostenibilidad y el crecimiento de cualquier empresa (Velastegui,

2022).

2.3. MARCO LEGAL

Ley

Articulo 122 de la
constitucién politica

Articulo 2 del decreto
770 de 2005

ELABORADO POR:
Docencia

Tabla 1. Marco Legal

Descripcion

Sefiala que no habra empleo publico que no

tenga funciones detalladas en la ley o reglamento
y que, en consonancia, el departamento nacional
de planeacion asume el manual de funciones
como el instrumento de la gestion del talento
humano que establece las funciones y las
competencias de los empleos que conforman la
planta de personal, asi como los requisitos
exigidos para el desempefio de estos.

Contempla que ningln servidor publico entrara a
ejercer su cargo sin prestar juramento de cumplir
y defender la constitucion asi mismo tendra que
desempeniar los deberes que le incumben.

Se establece el sistema de funciones y requisitos
generales para los empleos publicos
correspondientes a los niveles jerarquicos
pertenecientes a los organismos y entidades de
orden nacional, a que se refiere la ley 909 de
2004.

Las competencias laborales, funciones vy
requisitos especificos para su ejercicio en la
nocion de empleo, seran fijados por los
respectivos organismos o0 entidades, con
sujecion a los que establezca el gobierno
nacional de acuerdo con los pardmetros

Referencias

Concepto 180471 de 2021
departamento
administrativo de la
funcién publica - gestor
normativo. (s. F.). Funcion
publica.

Decreto ley 770 de 2005 -
gestor normativo. (s. F.).
Funcion publica.
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sefialados en el articulo quinto de este mismo
decreto, salvo para aquellos empleos cuyas
funciones y requisitos estén sefialados en la
constitucion politica o en la ley.

Compila en un sélo cuerpo normativo los
decretos reglamentarios vigentes de
competencia del sector de la funcién publica en
el que se refieren al objeto de los planes de
incentivos, su adopcion, elaboracion,
otorgamiento, el procedimiento para seleccionar
los beneficiarios y los requisitos para acceder a
los mismos.

Compila los deberes contenidos en la
constitucion, los tratados de derecho
internacional humanitario, los demas ratificados
por el congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales vy
municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las
decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo
y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario
competente.

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto
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3 DISENO DE LA INVESTIGACION

A lo largo de la realizaciébn de este proyectd, se realizd una investigacion de tipo
descriptiva con un enfoque cuantitativo, en la que se implementé un manual de funciones
gue se baso en ofrecer una solucion integral para mejorar la eficacia operativa, asi mismo
las responsabilidades y tareas a cada puesto, se llevd a cabalidad los objetivos
planteados en el proyecto y asi mismo prevenir errores y retrasos definidos para los

cargos administrativos que ocupa la inmobiliaria.
3.1 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

El enfoque de este proyecto fue de forma cuantitativa, recolectando los datos a travées de
un cuestionario que permitio ratificar la condiciéon de ese momento de los perfiles de cada
cargo, para posteriormente comprender y describir los procesos y practicas todo esto
con el fin de aportar informacion que optimicé procesos y la gestion de recursos. Para
una planificacion efectiva que contribuya a la mejora de practicas organizacionales y asi
pueda beneficiar a la sociedad en general mediante la implementacion de practicas mas

eficientes y efectivas en diversos contextos.
3.2. METODO DE INVESTIGACION

En el desarrollo del manual de funciones, se opté por un método de enfoque cuantitativo
gue me permitio comprender de manera profunda las necesidades, roles y dindmicas de
trabajo dentro de la inmobiliaria. El objetivo fue crear un manual que no solo sirva como
una guia funcional, sino que también fomente una cultura de claridad y colaboracion.

Todo este proceso a través de entrevistas por medio de cuestionarios, no solo facilito

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de
ELABORADO POR: REVISADO POR: Coctidn

Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 26
DE 64

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

F-DC-125 . . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

una descripcion precisa de las funciones, sino que también permitié identificar areas de

mejora y oportunidades para optimizar el desempefio.
3.3. POBLACION Y MUESTRA

Para la seleccién de las muestras se aplicd la técnica no probabilistica, donde se
selecciond por conveniencia, se tomo al sujeto mas cercano a la empresa y mas
accesible para realizar el muestreo. La muestra se ejecuté a una sola persona para el
presente caso fue la coordinadora administrativa, quien brindo por medio de un
cuestionario la informacion necesaria para el presente estudio. Para este proyecto el

universo es la empresa Circulo Inmobiliario LTDA.

Fuente primaria: Datos proporcionados por el propietario de la empresay la informacion
brindada por los 10 trabajadores que desempefian los cargos Auxiliar contable,
secretaria, coordinadora administrativa, mantenimiento, super numeraria, asesores y
mensajero que a su vez son los involucrados directamente en el desarrollo de los
procesos, que facilitaron la ejecucidn de un analisis que incluyan los datos requeridos

para la organizacion del manual de funciones.

Fuente secundaria: Las fuentes secundarias utilizadas en este trabajo consiste en
fuentes bibliograficas que sirvieron como referencia para obtener informacion relevante
y apoyar la investigacion. Estas fuentes proporcionaron una base para el desarrollo del

manual.
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3.4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Como instrumento se realiz6 una lista de chequeo para cada puesto de la organizacion
en las cuales se le preguntaron aspectos relacionados con las areas de trabajo, las
funciones desarrolladas en cada uno de los cargos y el nivel de responsabilidad que cada
trabajador tiene en la empresa y la importancia de la aplicacién del manual de funciones.

En la técnica estadistica se empled el analisis de la informacion suministrada mediante
el cuestionario aplicado a la coordinadora administrativa y trabajadores de algunas areas,
de igual forma se hace consulta de proyectos el cual este es orientado en la elaboracion
de manuales de funciones, permitiendo un mayor alcance y amplitud de la informacion

gue se requiere para la estructuracion del manual de funciones.

Tabla 2. Lista de chéquelo para area directiva

AREA: directiva CARGQO: directora
administrativa

1.DIRECCION Y PLANIFICACION SI NO OBSERVACIONES
¢ Esta definido el puesto y las responsabilidades?

¢, Se mencionan los objetivos generales del puesto dentro de

la organizacién?

¢, Se especifican las competencias, habilidades y experiencia

requeridas para desempeniar el cargo?

¢Existe manual de implementacion de la gestiéon de la

informacion general de la empresa?

2.FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS SI NO OBSERVACIONES
¢, Conoce a detalle sus funciones especificas?

¢ Esta definida al detalle la informacién resultante de sus

procesos o tareas?

¢, Se establece un procedimiento claro de manejo de

documentacion y archivo?

¢Existe y conoce la categorizacion de la informacion por

niveles de prioridad?
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3.PLAN DE ACCION

¢Existe un plan de accion para ordenar los aspectos
relacionados con la gestién de informacion y procesos?

¢ Se evalla periddicamente dicho plan?

¢, Se generan tareas correctivas a dichas evaluaciones y se
proponen planes de mejora?

4.DE LOS PROCESOS ESPECIFICOS DE CADA AREA
¢Estan definidas las funciones de su cargo, es decir, los
elementos secuenciales que conforman los procesos que
usted maneja?

¢ Conoce los clientes internos que se involucran en sus
procesos?

¢ Conoce los proveedores internos y externos de los
procesos que usted maneja?

¢, Conoce los objetivos de sus procesos?

¢, Conoce el alcance de sus procesos?

¢, Se tiene claro, cuales son los documentos soporte que se
encuentran ligados a los procesos que usted maneja?
5.USO DEL RECURSO DEL SOFWARE

¢La empresa cuenta con programas necesarios para el
trabajo general y especializado en el desarrollo de los
procesos?

¢, Se cuenta con un plan de capacitaciéon documentado para
el manejo de los programas de la empresa?

¢ Se cuenta con manuales de manejo de programas?

Inmobiliario.

A continuacién, se presenta una lista de chequeo detallada desde la perspectiva del
auxiliar administrativo, que incluye observaciones y novedades relevantes, aspectos

clave del proceso operativo. Crucial para garantizar que todos los aspectos de la

Sl

Sl

Sl

NO

NO

NO

empresa estén funcionando de manera eficiente y efectiva.
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Tabla 3. Lista de chequeo area administrativa

CARGO: auxiliar
administrativa

1. Organizacion y Gestion de Documentos SI NO OBSERVACIONES

¢ Esta organizado correctamente el archivo fisico y digital de los

contratos de arrendamiento, compraventa, y otros documentos

importantes?

¢ Se actualizan los archivos con la informacién mas reciente sobre

los clientes y propiedades?

¢, Se tiene acceso rapido a los documentos relevantes cuando se

necesitan?

¢Estan los contratos y otros documentos legales correctamente

archivados, con las firmas necesarias y las copias adecuadas?

2. Atencion al Cliente SI NO OBSERVACIONES

¢,Se han gestionado todas las solicitudes de clientes en tiempo y

forma (respuestas a correos, llamadas telefénicas, mensajes)?

¢, Se han registrado las consultas y solicitudes de clientes de manera

adecuada?

¢, Se ha proporcionado asistencia en la programacion de visitas a

propiedades?

3. Contabilidad y Facturacién SI NO OBSERVACIONES

¢Se han emitido y entregado las facturas correctamente por las

transacciones realizadas?

¢, Se realiza el registro y seguimiento de pagos y cobros de manera

precisa?

¢ Esta actualizado el control de ingresos y egresos relacionados con

la inmobiliaria?

4. Gestion de Propiedades SI NO OBSERVACIONES

¢, Se ha realizado un registro detallado de todas las propiedades en

venta o en alquiler, con sus caracteristicas y precios actualizados?

¢, Se realiza un seguimiento periédico de las propiedades que estan

siendo gestionadas?

¢, Se actualizan los datos de las propiedades (disponibilidad, cambios

de precio, nuevas caracteristicas)?

5. Manejo de Tecnhologia y Software SI NO OBSERVACIONES

¢El auxiliar administrativo tiene conocimientos y esta utilizando

correctamente los sistemas de gestion de propiedades y clientes?

¢, Se cuenta con un plan de capacitacibn documentado para el

manejo de los programas de la empresa?

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto
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A continuacion, se presenta la lista de chequeo detallada desde la perspectiva del auxiliar
contable, que incluye en su mayoria observaciones y puntos relevantes, que a la hora se

vuelven cruciales para el respectivo desarrollo del manual en torno a la empresa.

Tabla 4. Lista de chequeo area contable

LISTA DE CHEQUEO PARA CIRCULO INMOBILIARIO LTDA

AREA: administrativa CAINEIos cIRILEY

contable
1. Registros Contables SI  NO OBSERVACIONES
¢, Se han registrado correctamente todas las transacciones financieras
diarias

¢(Estan todas las facturas emitidas y recibidas correctamente

ingresadas en el sistema contable?

¢ Se ha verificado que todos los documentos de soporte (facturas,

recibos, contratos) estén completos y correctos antes de ser

registrados?

2. Conciliacion Bancaria Sl NO OBSERVACIONES
.Se ha realizado la conciliacion bancaria de las cuentas de la

inmobiliaria con la frecuencia establecida?

¢ Estan correctamente registrados los movimientos bancarios en los

libros contables?

¢,Se han detectado y corregido errores en los saldos de las cuentas

bancarias?

3. Control de Ingresos y Egresos SI NO OBSERVACIONES
¢, Se lleva un control detallado de los ingresos provenientes de ventas,

alquileres y otros servicios de la inmobiliaria?

¢Se han registrado todos los pagos efectuados por la inmobiliaria a

proveedores, empleados, entre otros?

¢, Se tiene un control de los gastos operativos de la inmobiliaria (gastos

administrativos, mantenimiento, etc.)?

4. Control de Némina SI  NO OBSERVACIONES
.Se ha procesado correctamente la némina de los empleados

(salarios, bonificaciones, descuentos, etc.)?

¢Estén correctamente calculados los impuestos sobre la némina y

otras deducciones?

¢ Se ha asegurado que los pagos de ndmina se realicen de acuerdo

con las fechas establecidas?

5. Manejo de Software Contable SI  NO OBSERVACIONES
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¢, El auxiliar contable esté utilizando correctamente el software contable
y otras herramientas de gestion financiera?

.Se han realizado las actualizaciones necesarias en el sistema
contable?

¢ El sistema contable estéa integrado correctamente con otros sistemas
de la inmobiliaria (por ejemplo, gestion de propiedades, ventas)?

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto

Como asesor inmobiliario, el rol es clave para guiar a los clientes en el proceso de compra
o venta de propiedades. Para garantizar que ofrezcan un servicio eficiente y de calidad,
en esta lista de chequeo podran encontrar todos los pasos esenciales que le ayudaran a

organizar sus tareas, desde la atencion inicial hasta el cierre exitoso de cada operacion.

Tabla 5. Lista de chequeo area comercial

LISTA DE CHEQUEO PARA CIRCULO INMOBILIARIO LTDA

AREA: comercial CARGO: asesor
comercial
1. Atencion al Cliente SI  NO OBSERVACIONES
¢ Has realizado un primer contacto adecuado con el cliente?
¢, Has entendido las necesidades y expectativas del cliente?
¢Has establecido expectativas claras sobre el proceso de
compra/venta/alquiler?
2. Conocimiento del Producto SI  NO OBSERVACIONES
¢, Conoces en detalle las propiedades que estas ofreciendo?
¢(Estas al tanto de las caracteristicas principales, ubicacion, vy
beneficios de cada propiedad?
¢ Tienes informacion actualizada sobre el precio y la disponibilidad de
las propiedades?
3. Documentacién SI NO OBSERVACIONES
¢, Has verificado que todos los documentos de la propiedad estén en
orden?
¢ Has solicitado la documentacién necesaria al cliente?
¢Has explicado claramente los documentos que el cliente necesita

firmar?
4. Visitas a Propiedades SI  NO OBSERVACIONES
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¢, Has agendado las visitas a las propiedades de manera puntual?

¢,Has preparado la propiedad para la visita (limpieza, presentacion)?

¢, Has hecho un seguimiento posterior a las visitas con el cliente?

5. Cierre de la Transaccion SI NO OBSERVACIONES
¢Has repasado todos los detalles antes del cierre (precio final,

condiciones de pago, fechas)?

¢, Has explicado todo el proceso del cierre de la operacion al cliente?

¢ Estas asegurandote de que todas las partes involucradas firmen los

contratos y realicen los pagos a tiempo?

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto
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4 DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

A continuacion, se detallaron las etapas para el desarrollo de los objetivos especificos,
el cual sera clave para estructurar un manual de funciones que refleje de manera precisa
las exigencias de cada cargo, asegurando que el personal esté adecuadamente
capacitado y alineado con las necesidades de la empresa CIRCULO INMOBILIARIO
LTDA.

4.1. Examinar las labores y obligaciones del cargo administrativo y operacional

de la empresa

Se llevo a cabo un acompafiamiento de un listado para revisar aspectos clave como la
planificacion estratégica, la gestion de contratos, el control financiero, la atencion al
cliente, y la administracion de propiedades. Todo esto permitié observar si se siguen los
procedimientos establecidos en la gestion de arrendamientos, ventas, el cumplimiento
de normativas legales, el mantenimiento de las propiedades, y el uso de herramientas
de marketing ya que esto contribuye a la eficiencia, la claridad organizacional y el

cumplimiento de objetivos estratégicos.

Ademas, se verifico la eficiencia operativa, la formacion, el desempefio del personal y el
cumplimiento de los procesos internos, con dicha lista se pudo evaluar el desempefio
general de la inmobiliaria en las que se identificaron areas de mejora y garantizo la
optimizacion de recursos y la satisfaccion de clientes, con el Fin de optimizar procesos,
evaluar el rendimiento, cumplir normativas, o0 ajustar roles debido a cambios

organizacionales de la inmobiliaria.
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4.2. Elaborar un diagrama de flujo de procesos de cargo administrativo y
operacional de la empresa

Basandose en los resultados de la observacion y analisis de los cargos administrativos
y operacionales de la inmobiliaria, se realiz6 la creacién de un diagrama de flujo con el
fin de visualizar y optimizar los procesos de cada cargo. Se elaboro un diagrama de flujo
de procesos de cargo administrativo y operacional, basado en los datos recopilados
sobre las actividades y los tiempos de ejecucién, que permitié visualizar de manera clara
y estructurada las tareas clave de la inmobiliaria, identifique posibles cuellos de botella o

ineficiencias y se optimizo los recursos.

Al representar graficamente las actividades, desde la gestion de propiedades hasta la
atencion al cliente y la firma de contratos, se facilité la visualizacion clara de los procesos,
gue permitié a todos los miembros del equipo comprender como se interconectan las
actividades de la inmobiliaria. Donde la estandarizacion de tareas, mejoro la
comunicacion interna y ayuda a definir procedimientos claros para actividades clave,
como: Gestion de contratos de arrendamiento, captacion y comercializacion de
propiedades, administracion de pagos y facturas. Asi mismo permitio implementar
mejoras continuas, lo que se tradujo en mayor eficiencia operativa, ahorro de tiempo y

una experiencia mas satisfactoria para los clientes.

4.3. Proponer un manual de funciones por competencias que describan

detalladamente la estructura de los cargos administrativos y operaciones

Una vez terminadas las evaluaciones diagndsticas, se obtuvo la recopilacion de
informacién esencial para elaborar una propuesta del documento final para describir

detalladamente los cargos administrativos y operativos de lainmobiliaria, fue una practica
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estratégica que aporto multiples beneficios que sustituyeron los requisitos necesarios
para alcanzar los objetivos de la inmobiliaria, y asi cumplir con los tiempos establecidos
y actividades programadas. Esto se realiz6 con el fin de comenzar a definir el perfil de
cada puesto dando claridad en los roles, las responsabilidades y las condiciones
laborales que defina de manera especifica las funciones y competencias requeridas,
considerando factores clave como: la mejora del desempefio, estandarizacion de tareas,

facilitacion de la seleccién y capacitacion del personal.

Esto permitié crear un documento final coherente y eficaz que garantizo e incluyo una
descripcion detallada de todos los cargos, las competencias requeridas tanto como
técnicas y blandas, con el fin de alcanzar los objetivos propuestos y mejorar la eficiencia
en los procesos. Los indicadores de desempefio, con los parametros que permitieran
evaluar el éxito en el cumplimiento de las responsabilidades, las relaciones y condiciones

laborales de la inmobiliaria circulo inmobiliario.
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5 RESULTADOS

5.1 Identificacion de las labores y obligaciones del cargo administrativo y
operacional de la empresa INMOBILIARIA LTDA.

El primer objetivo de este proyecto es desarrollar una lista de chequeo que permita
examinar de manera exhaustiva las labores y obligaciones del cargo administrativo y
operacional de la empresa CIRCULO INMOBILIARIO LTDA en la sede de Bucaramanga.
Esta herramienta permitira identificar y verificar cada una de las tareas vy
responsabilidades asociadas a este cargo, lo que contribuira a mejorar la eficiencia y

eficacia en la gestion diaria de la inmobiliaria.

La lista de chequeo se disefiara de manera que permita evaluar y desplegar cada una
de las labores y obligaciones del cargo, empezando por las tareas administrativas hasta
las operacionales, esto incluira la verificacion de procesos, procedimientos y politicas
internas. Al utilizar esta lista de chequeo, la empresa podra asegurarse de que todas las

tareas y responsabilidades se estén llevando a cabo de manera efectiva y eficiente.

La siguiente lista de chequeo fue disefiada para evaluar la eficiencia y eficacia de Maria
Angelica Velandia quien desemperia el cargo de coordinadora administrativa quien es la
responsable de coordinar, supervisar, gestionar las actividades administrativas asi

mismo promocionar apoyo a los empleados y gerente.

Esta lista de chequeo arrojo como resultado en un 55% que la coordinadora

administrativa esta cumpliendo con sus responsabilidades de manera efectiva.
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Tabla 6. Resultados encuesta Directora Administrativa

LISTA DE CHEQUEO PARA CIRCULO INMOBILIARIO LTDA

AREA: directiva CARGO: directora administrativa
10 de febrero de 2025

1.DIRECCION Y PLANIFICACION SI NO OBSERVACIONES
¢ Estéa definido el puesto y las responsabilidades? = X
¢, Se mencionan los objetivos generales del puesto
dentro de la organizacion?
¢, Se especifican las competencias, habilidades y
experiencia requeridas para desempefar el X
cargo?

Por el momento no contamos con un
X manual de funciones que nos ayude

con el orden de cada trabajador

¢ Existe manual de implementacién de la gestion
de la informacion general de la empresa?

2.FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ESPECIFICAS Sl NO OBSERVACIONES
¢,Conoce a detalle sus funciones especificas? X

¢ Estéa definida al detalle la informacion resultante X

de sus procesos o tareas?

¢, Se establece un procedimiento claro de manejo X

de documentacion y archivo?

¢(Existe 'y conoce la categorizacibn de la

; i’ . o X

informacion por niveles de prioridad?

3.PLAN DE ACCION SI NO OBSERVACIONES
¢Existe un plan de accién para ordenar los

aspectos relacionados con la gestiébn de X

informacion y procesos?

¢, Se evalla periodicamente dicho plan? X

,Se generan tareas correctivas a dichas X

evaluaciones y se proponen planes de mejora?

4.DE LOS PROCESOS ESPECIFICOS DE CADA sl NO OBSERVACIONES

AREA

¢ Estan definidas las funciones de su cargo, es
decir, los elementos secuenciales que conforman = X
los procesos que usted maneja?

¢Conoce los clientes internos que se involucran

en sus procesos? X
¢, Conoce los proveedores internos y externos de X
los procesos que usted maneja?

¢, Conoce los objetivos de sus procesos? X
¢, Conoce el alcance de sus procesos? X
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¢, Se tiene claro, cuales son los documentos

soporte que se encuentran ligados a los procesos X

gque usted maneja?

5.USO DEL RECURSO DEL SOFWARE Sl NO OBSERVACIONES
¢La empresa cuenta con programas nhecesarios

para el trabajo general y especializado en el X

desarrollo de los procesos?

¢Se cuenta con un plan de capacitacion

documentado para el manejo de los programas de X

la empresa?

¢Se cuenta con manuales de manejo de
programas?

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto

X

La siguiente lista de chequeo fue disefiada para evaluar la eficiencia y eficacia de Fanny
Ramirez quien desempefia el cargo de auxiliar administrativa quien es la responsable de
apoyar las actividades administrativas de la inmobiliaria asi mismo realizar tareas como
recepcion de llamadas manejo de correos y archivo de documentos y otras segun sean

necesarias.

Esta lista de chequeo arrojo como resultado en un 87% que la coordinadora

administrativa esta cumpliendo con sus responsabilidades de manera efectiva.

Tabla 7. Resultado encuesta Auxiliar Administrativa

LISTA DE CHEQUEO PARA CIRCULO INMOBILIARIO LTDA

AREA: administrativa CARGO: auxiliar administrativa
10 de febrero de 2025

1. Organizacion y Gestion de Documentos SI NO OBSERVACIONES
¢Esta organizado correctamente el archivo
fisico y digital de los contratos de
arrendamiento, compraventa, y otros
documentos importantes?
¢Se actualizan los archivos con la informacién
mas reciente sobre los clientes y propiedades?
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¢ Se tiene acceso rapido a los documentos
relevantes cuando se necesitan?

¢Estan los contratos y otros documentos
legales correctamente archivados, con las
firmas necesarias y las copias adecuadas?

2. Atencion al Cliente

¢ Se han gestionado todas las solicitudes de
clientes en tiempo y forma (respuestas a
correos, llamadas telefonicas, mensajes)?

¢ Se han registrado las consultas y solicitudes
de clientes de manera adecuada?

,Se ha proporcionado asistencia en la
programacion de visitas a propiedades?

3. Contabilidad y Facturacién

¢Se han emitido y entregado las facturas
correctamente por las transacciones
realizadas?

¢ Se realiza el registro y seguimiento de pagos y
cobros de manera precisa?

¢Esta actualizado el control de ingresos y
egresos relacionados con la inmobiliaria?

4. Gestion de Propiedades

¢, Se ha realizado un registro detallado de todas
las propiedades en venta o en alquiler, con sus
caracteristicas y precios actualizados?

¢ Se realiza un seguimiento periédico de las
propiedades que estan siendo gestionadas?

¢ Se actualizan los datos de las propiedades
(disponibilidad, cambios de precio, nuevas
caracteristicas)?

5. Manejo de Tecnologia y Software

¢ El auxiliar administrativo tiene conocimientos y
esta utilizando correctamente los sistemas de
gestion de propiedades y clientes?

,Se cuenta con un plan de -capacitacion
documentado para el manejo de los programas
de la empresa?

Sl

Sl

Sl

SI

X

VERSION: 2.0

No, ya que al no estar organizado los
X archivos al momento de buscar una
informacion importante se hace dificil

NO OBSERVACIONES
NO OBSERVACIONES
NO OBSERVACIONES
NO OBSERVACIONES

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto
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La siguiente lista de chequeo fue disefiada para evaluar la eficiencia y eficacia de
Esteban Ramirez quien desempefa el cargo de auxiliar contable quien es el responsable
de apoyar las actividades contables de la inmobiliaria asi mismo realizar tareas como el

registro de transacciones y el manejo de cuentas.

Esta lista de chequeo arrojo como resultado en un 100% que la coordinadora

administrativa esta cumpliendo con sus responsabilidades de manera efectiva.

Tabla 8. Resultado encuesta Area Administrativa
~ AREA:administrativa ~ CARGO: auxiliar contable
10 de febrero de 2025
1. Registros Contables SI NO OBSERVACIONES
¢,Se han registrado correctamente todas las

transacciones financieras diarias

¢ Estan todas las facturas emitidas y recibidas Aunqgue se han presentados problemas al
correctamente ingresadas en el sistema X digitar la contabilidad en cada una de las
contable? cuentas correspondientes

¢, Se ha verificado que todos los documentos de

soporte (facturas, recibos, contratos) estén X

completos y correctos antes de ser registrados?

2. Conciliacion Bancaria SI NO OBSERVACIONES
¢ Se harealizado la conciliacién bancaria de las

cuentas de la inmobiliaria con la frecuencia X

establecida?

¢Estdn  correctamente  registrados  los

movimientos bancarios en los libros contables?

¢ Se han detectado y corregido errores en los X Siempre que se presenta un error
saldos de las cuentas bancarias? contable se verifica y se corrige el error
3. Control de Ingresos y Egresos SI NO OBSERVACIONES
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¢ Se lleva un control detallado de los ingresos
provenientes de ventas, alquileres y otros X
servicios de la inmobiliaria?

¢ Se han registrado todos los pagos efectuados

por la inmobiliaria a proveedores, empleados, X
entre otros?

¢, Se tiene un control de los gastos operativos de

la  inmobiliaria  (gastos  administrativos, X
mantenimiento, etc.)?

4. Control de Némina SI NO OBSERVACIONES
¢, Se ha procesado correctamente la n6mina de

los empleados (salarios, bonificaciones, X
descuentos, etc.)?

¢ Estan correctamente calculados los impuestos
sobre la n6mina y otras deducciones?

¢, Se ha asegurado que los pagos de némina se
realicen de acuerdo con las fechas X
establecidas?

5. Manejo de Software Contable SI NO OBSERVACIONES
SEl auxiliar contable esta utilizando
correctamente el software contable y otras X
herramientas de gestién financiera?

.Se  han realizado las actualizaciones

X
necesarias en el sistema contable?
(El sistema contable esta integrado
correctamente con otros sistemas de la X

inmobiliaria  (por ejemplo, gestiobn de
propiedades, ventas)?

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto
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La siguiente lista de chequeo fue disefiada para evaluar la eficiencia y eficacia de
Rosmary Olave quien desempefia el cargo de asesor comercial quien es la responsable
de asesorar a los clientes de compra y venta de propiedades, proporcionar informacion,

negociar temimos con agentes asi mismo realizar la presentacion de las propiedades.

Esta lista de chequeo arrojo como resultado en un 100% que la coordinadora

administrativa esta cumpliendo con sus responsabilidades de manera efectiva.

Tabla 9. Resultado encuesta Asesor Comercial

LISTA DE CHEQUEO PARA CIRCULO INMOBILIARIO LTDA

AREA: comercial CARGO: asesor comercial
10 de febrero de 2025
1. Atencion al Cliente SI NO OBSERVACIONES
¢Has realizado un primer contacto adecuado

con el cliente? X

¢Has entendido las necesidades y expectativas X

del cliente?

¢Has establecido expectativas claras sobre el X

proceso de compra/venta/alquiler?

2. Conocimiento del Producto Sl NO OBSERVACIONES

¢, Conoces en detalle las propiedades que estas X Cada propietario nos muestra las
ofreciendo? viviendas nuevas para presentarlas
¢ Estés al tanto de las caracteristicas principales, X

ubicacion, y beneficios de cada propiedad?

¢ Tienes informacién actualizada sobre el precio X

y la disponibilidad de las propiedades?
3. Documentacién SI  NO OBSERVACIONES
¢, Has verificado que todos los documentos de la

propiedad estén en orden? X
¢ Has solicitado la documentacion necesaria al X
cliente?

¢, Has explicado claramente los documentos que X

el cliente necesita firmar?

4. Visitas a Propiedades SI  NO OBSERVACIONES
¢Has agendado las visitas a las propiedades de
manera puntual?
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Se realiza una visita antes de la entrega
X del inmueble para verificar las condiciones
de la vivienda

¢Has preparado la propiedad para la visita
(limpieza, presentacién)?

¢Has hecho un seguimiento posterior a las
visitas con el cliente?
5. Cierre de la Transaccion SI NO OBSERVACIONES
¢Has repasado todos los detalles antes del
cierre (precio final, condiciones de pago, X
fechas)?
¢, Has explicado todo el proceso del cierre de la
operacion al cliente?
¢ Estas asegurandote de que todas las partes
involucradas firmen los contratos y realicen los X
pagos a tiempo?

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto

X

5.2 Elaboracién de un diagrama de flujo de procesos para el cargo administrativo
y operacional de la empresa INMOBILIARIA LTDA

Este diagrama permitira identificar areas de mejora y optimizar los procesos, sera una
herramienta valiosa para la empresa, ya que facilitara la identificacion de oportunidades
de mejora, la reduccion de tiempos y costos, y la mejora de la productividad y desempefio
en la gestion diaria de la empresa. Ademas, podra ser utilizado como una herramienta

de capacitacion y orientacion para los empleados que ocupen alguno de los cargos.

El diagrama de flujo para el cargo de Coordinadora Administrativa permite evidenciar la
secuencia de actividades que se deben realizar al proceder con la compra y venta de
una vivienda asi mismo, es una herramienta util para visualizar las actividades y tiempos
requeridos para la ejecucion del cargo. El andlisis de este diagrama permite identificar
oportunidades de mejora y optimizar los procesos y procedimientos para aumentar la

eficiencia y eficacia en la gestion diaria de la empresa, un factor importante como lo es
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que al momento del arrendatario no cumplir con la documentacion completa exigida por

la inmobiliaria y la aseguradora no podra finalizar el proceso.

Figura 1. Diagrama de flujo para el cargo de Coordinadora Administrativa

v

Proceso de compra y venta para la coordinadora
administrativa

b

- Realiza el inicio de tramite solicitado
[ -
no Py si
- —

-~ y
- Documentacién
~~._ completa -~
S—
e

v
Realizar el contrato
-

Informa al cliente sobre fecha entrega del inmueble

v
Realiza el tramite

no si

b

Inicio proceso para entrega producto

b

Fin

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto

El diagrama de flujo para el cargo de auxiliar Administrativa permite evidenciar la
secuencia de actividades que se deben realizar al proceder con la compra y venta de
una vivienda asi mismo, es una herramienta util para visualizar las actividades y tiempos

requeridos para la ejecucion del cargo. El andlisis de este diagrama permite identificar
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oportunidades de mejora y optimizar los procesos y procedimientos para aumentar la
eficiencia y eficacia en la gestion diaria de la empresa, asi mismo para proceder a realizar
la toma de la vivienda la coordinadora administrativa debe realizar la entrega de los
archivos completos para poder ingresar a la base de datos, sin estos documentos no se

puede seguir con el proceso.

Figura 2. Diagrama de flujo para el cargo de auxiliar Administrativa

L 4

Proceso de compra y wenta para la auxiliar
administrativa

v

. Realiza el inicio de framite solicitado

no _ ,,-/'H-H. sl
- s

- It
<" Documentacion ™.

H'x lat /./
- completa _
o ;
S -~
i

v
Ingresar a la base de datos

w
Realizar cartas de bienvenida

v
Revisar pagos al dia

v
Inicio proceso para entrega del inmueble

v

Fin
Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de
ELABORADO POR: REVISADO POR: Coctidn

Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



F-DC-125

El diagrama de flujo para el cargo de auxiliar contable permite evidenciar la secuencia
de actividades que se deben realizar al proceder con la compra y venta de una vivienda
asi mismo, es una herramienta util para visualizar las actividades y tiempos requeridos
para la ejecucion del cargo. El analisis de este diagrama permite identificar oportunidades
de mejora y optimizar los procesos y procedimientos para aumentar la eficiencia y
eficacia en la gestidon diaria de la empresa, teniendo en cuenta que el auxiliar debera

estar pendiente de que los arrendatarios realicen el pago de los derechos de contrato y

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

las firmas para poder seguir con el proceso de entrega

Figura 3. Diagrama de flujo para el cargo de auxiliar contable

L 4

Proceso de compra y venta para la auxiliar contable

Realiza el inicio de tramite solicitado

-

no Py si
- e

T e
_~" Documentacion

~~._ completa -

. -
o

Elaborar el recibo para pagar los derechos de contrato

-

Elaborar el recibo para pagar firmas digitales

Revisar las cuentas

Inicio proceso para entrega del inmueble

Fin

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto
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El diagrama de flujo para el cargo de asesor permite evidenciar la secuencia de
actividades que se deben realizar al proceder con la compra y venta de una vivienda asi
mismo, es una herramienta util para visualizar las actividades y tiempos requeridos para
la ejecucién del cargo. El analisis de este diagrama permite identificar oportunidades de
mejora y optimizar los procesos y procedimientos para aumentar la eficiencia y eficacia
en la gestion diaria de la empresa, de esta manera el asesor debera mostrar la vivienda
para empezar el proceso de seleccion siendo este el primer filtro después dé el visto
bueno a la vivienda tendra solicitar
aseguradora si fue aceptado o no para poder proceder o si fue rechazado cambiar la

oferta de vivienda.
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Figura 4. Diagrama de flujo para el cargo de asesor
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DE 64

los documentos pertinentes y revisar en la

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Docencia Sistema Integrado de Gestion

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de

(GeactiAn

FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 48
DE 64

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

F-DC-125 . . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

5.3 Propuesta de un manual de funciones por competencias que describa
detalladamente la estructura de los cargos administrativos y operacionales de
la empresa INMOBILIARIA LTDA

El tercer objetivo de este proyecto fue desarrollar un manual de funciones por
competencias que describe detalladamente la estructura de los cargos administrativos
y operacionales de la empresa Circulo Inmobiliaria Ltda. Este manual tuvo como
proposito principal proporcionar una guia clara y precisa sobre las tareas,
responsabilidades y funciones de cada carga, con el fin de mejorar la coordinacion y

comunicacion entre los diferentes niveles jerarquicos y areas de trabajo.

Al definir la estructura organizacional y establecer las competencias requeridas para
cada puesto , se logré que los empleados comprendieran sus funciones con mayor
claridad, evitando la duplicidad de tareas y fomentando una mayor eficiencia operativa.
Ademas, el manual permiti6 optimizar la comunicacion interna, reduciendo
malentendidos y mejorando la interaccion entre los departamentos. También sirvio como
base para el desarrollo de programas de formacion especificos para cada puesto,
alineados con las competencias necesarias para el desempefio Optimo de los

trabajadores.

Asimismo, este documento facilité la evaluacion del desempefio, ya que proporcioné
criterios objetivos para medir el rendimiento de los empleados y permiti6 una mejor
gestion del talento humano dentro de la empresa. También result6 util en la planificacion
estratégica, al ofrecer una visidbn estructurada sobre la evolucién de los cargos,
facilitando la incorporacién de nuevos talentos y la asignacion eficiente de recursos

humanos.
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En cuanto a la gestion de procesos de seleccién y contratacion, el manual se convierte
en una herramienta clave para definir perfiles y requisitos de cada puesto, asegurando
que el personal contratado contard con las competencias adecuadas. Ademas, sirvid
como una referencia esencial para la integracibn de nuevos colaboradores,
permitiéndoles comprender desde el inicio la cultura organizacional y los valores de

Circulo Inmobiliaria Ltda.

Las imagenes utilizadas en el proyecto complementan la informacién presentada en el
manual. El organigrama reflejaba la jerarquia y la relacion entre los distintos cargos
administrativos y operacionales, facilitando la visualizacion de la estructura organizativa
y la distribucion de responsabilidades. La tabla de funciones por competencias permitid
presentar de manera detallada los roles de cada puesto, ayudando a identificar brechas
en habilidades y necesidades de capacitacion. La descripcion de un puesto especifico
ofrece informacion detallada sobre sus funciones, requisitos de formacion y objetivos,
sirviendo como referencia tanto para empleados actuales como para futuras
contrataciones. Finalmente, el proceso de evaluacion del desempefio ilustro el sistema
utilizado para medir el rendimiento de los trabajadores, identificando fortalezas y
oportunidades de mejora, lo que contribuyé a la toma de decisiones en materia de

ascensos, capacitaciones y reconocimiento del talento.

En conclusion, la elaboracion del manual de funciones por competencias permitid
estructurar y fortalecer la gestion del talento humano en Circulo Inmobiliaria Ltda. ,
mejorando la eficiencia operativa y promoviendo un ambiente laboral mas organizado y

alineado con los objetivos estratégicos de la empresa.
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Figura 5. Manual de funciones Coordinador Administrativo

ION DEL CARGO
Coordinadora administrativa

Representante legal

& PERFIL

® Formacion Académica
Titulacion
Licenciatura en Administracion de Empresas,
Gestion Inmobiliaria, Contabilidad, Derecho, o
carreras afines

® Habilidades y Competencias
+ Organizacion y Planificacian.
« Comunicacion.
« Manejo de herramientas tecnoldgicas
= Resolucion de Problemas.
= Atencion al cliente.
= Liderazgo y Supervision.

& RESPONSABILIDADES

® Organizacion y Gestion Administrativa
« Supervisar las actividades diarias.
« Organizar y mantener los archivos fisicos y
digitales.
= documentacién al dia y facilmente
accesible.

@ Atencién al Cliente
= punto de contacto principal para clientes.
= Responder correos electrénicos, llamadas
telefénicas y gestionar las sclicitudes de los
clientes de manera profesional y efectiva

® Coordinacion de Agendas
« Programar y coordinar citas y visitas a las
propiedades.
= Organizar reuniones internas, con clientes
y otros proveedores.

@ Gestion de Contratos y Documentacion

« Elaborar, revisar y archivar contratos de
arrendamiento, compra-venta, o cualquier
otro documento.

= Asegurarse de que todos los contratos y
documentos sean firmados.

« Controlar la vigencia de los contratos y
hacer un seguimiento.

® Manejo de Finanzas y Pagos
= Controlar los pagos y cobros de los clientes.
= Realizar conciliaciones de pagos vy
mantener registros actualizados.
= Gestionar los pagos de proveedores y otros
gastos operativos.

® Cumplimiento de Normativas
= Asegurarse de que la inmobiliaria cumpla
con las regulaciones y normativas legales
locales sobre propiedad.
= Gestionar permisos, licencias y asegurarse
de que todos los procesos legales estén en
orden.

MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA

CIRCULO INMOBILIARIO

OBIJETIVO PRINCIPAL

gestionar y coordinar

Las actividades administrativas y operativas de la empresa para
asegurar su buen funcionamiento y contribuir al cumplimiento de
los objetivos organizacionales. Esto incluye la supervision de
procesos administrativos, la gestion de la documentacion
relacionada con las propiedades (ventas y alquileres), la atencién a
clientes, el control de pagos y cobros, asi como la elaboracién de
reportes y analisis financieros.

== FUNCIONES

Gestidn de agendas y programacién

Organizar citas, reuniones, y visitas a propiedades para agentes y
clientes. También puede gestionar la agenda de los directivos o
agentes principales de la inmobiliaria.

Atencion al cliente

Ser el primer punto de contacto para clientes potenciales y
actuales, brindando informacién sobre propiedades, precios,
disponibilidad, y otros servicios relacionados con la inmobiliaria

Manejo de documentacion

Organizar y gestionar contratos, acuerdos de arrendamiento,
escrituras de propiedad, y otros documentos legales o
administrativos. Ademas, puede ser responsable de garantizar que
todos los documentos estén actualizados y correctamente
archivados.

Control de pagos y cobros

Supervisar las cuentas por cobrar y por pagar, incluyendo los pagos
de alguiler, depdsitos, comisiones, etc. Asegurarse de que las
transacciones se realicen a tiempo.

Soporte en la gestion de propiedades

Ayudar en la administraciéon de las propiedades, asegurandose de
que los inquilinos o compradores tengan la informacion correcta
sobre sus propiedades y de que los pagos se realicen
puntualmente.

Gestion de comunicaciones internas y externas
Coordinar las comunicaciones entre los diferentes departamentos
de la inmobiliaria, asi como con clientes, proveedores y otros socios
comerciales.

Supervision de la base de datos

Mantener actualizada la base de datos de clientes y propiedades.
Esto incluye tanto la actualizacidn de la informaciéon de clientes
como la gestion de los registros de propiedades disponibles y
ocupadas.

Control de inventarios
Asegurarse de que todos los recursos y materiales de oficina estén

disponibles y en buen estado, como papeleria, equipos de oficina

Supervision de personal

Si tiene un equipo a cargo, puede estar encargada de coordinar y
supervisar a otros empleados administrativos, asignando tareas y
asegurandose de que se cumplan los objetivos establecidos.

Gestion de procesos administrativos

Mejorar la eficiencia operativa en la oficina, gestionando
procedimientos administrativos y proponiendo soluciones para
optimizar tiempos y recursos.

Reportes y analisis
Elaborar informes de ventas, rentas, y otros indicadores clave para la
toma de decisiones dentro de la inmobiliaria.

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto
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La imagen presenta un manual de funciones disefiado para la empresa Circulo
Inmobiliario Ltda., enfocado en el cargo de Coordinadora Administrativa, se
estructura en distintas secciones que facilitan la comprension del rol, sus funciones y
responsabilidades dentro de la organizacion, el documento comienza con la
identificacion del cargo, donde se menciona el nhombre del puesto y su superior
inmediato. Luego, se detallan el perfil profesional requerido, especificando el nivel de
formacién académica y las habilidades esenciales para desempefar el cargo con

eficiencia.

Se presenta un listado de responsabilidades, en el que se destacan aspectos clave
como la gestion administrativa, atencion al cliente, coordinacion de agendas,
manejo de documentacion, control de finanzas y cumplimiento normativo, estas
tareas reflejan la importancia de la carga en la organizacion, ya que abarcan tanto la

supervision de procesos internos como la interaccion con clientes y proveedores.

El objetivo principal del cargo se centra en gestionar y coordinar todas las actividades
administrativas y operativas de la empresa, garantizando su correcto funcionamiento y
el cumplimiento de sus objetivos estratégicos. Este aspecto resalta el papel de la
coordinadora administrativa como un eje clave en la eficiencia operativa de la

inmobiliaria.

El manual también detalla un conjunto de funciones especificas, agrupadas en areas
clave como la gestidén de agendas, atencion al cliente, manejo de documentacion, control
de pagos y cobros, supervision de bases de datos, inventarios y personales, entre otros.
Estas funciones reflejan un enfoque integral de la administracion del negocio, a incluir

tanto la operatividad interna como la interaccién con clientes y proveedores externos.
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Figura 6. Manual de funciones Auxiliar Administrativo

ION DEL CARGO

Auxiliar administrativa

r
ediato

a PERFIL

Coordinadora administrativa

@ Formacion Académica
Titulacion

b

MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA

CIRCULO INMOBILIARIO

OBJETIVO PRINCIPAL

Proporcionar apoyo

Apoyo eficiente en las tareas administrativas diarias, como la

gestion de documentos, atenciéon al
agendas y coordinacién de procesos internos. Su funcién es
garantizar que las actividades operativas se realicen de manera
ordenada, contribuyendo a la eficiencia y al buen funcionamiento
general de la organizacion. Ademas, facilita la comunicacién entre
departamentos, mantiene registros actualizados y colabora en
tareas logisticas y financieras, asegurando que los procesos
cotidianos se ejecuten sin contratieMmpos.

cliente, organizacién de

=== FUNCIONES

® GCestion de documentos
Generalmente, se requiere formacién técnica Organizar, archivar y mantener actualizada la documentacion fisica
o universitaria en areas como Administracion y digital, como contratos, informes y correspondencia
de Empresas, Secretariado, Gestiéon
Administrativa o areas afines ® Atencidn telefénica y correos electrénicos
® Habilidades y Competencias Responder llamadas, correos electréonicos y hacer seguimiento a las
« Organizacién y gestién del tiempo. consultas de clientes, proveedores y otros departamentos.
« Comunicacion efectiva. . .z
Manejo de herramientas informaticas. P Coordinacion de agendas
. .
d ‘ Programar citas, reuniones y eventos, asegurando que |la agenda de
° Atencus.n-al cllemi: los directivos o el equipo esté organizada.
s Resolucion de problemas.
® Elaboracion de informes y reportes
‘ RESPONSABILIDADES Preparar informes de gestion, estadisticas, y otros documentos que
ayuden en la toma de decisiones o en el seguimiento de proyectos.
@ Organizacién y archivo de documentos ® Gestion de pagos y cobros
= Mantener archivos organizados. Apoyo en la facturacion, registro de pagos y cobros, y actualizacion
« facilitar el acceso a la informacién cuando de cuentas por cobrar o por pagar.
sea necesario.
® Atencién y gestion de llamadas y correos ® Soporte logistico
* Responder y canalizar las Ilamadas Gestionar el inventario de materiales de oficina, realizar pedidos de
telefénicas, correos electrénicos y otros inist d tividad logisti dent d |
mensajes. summl\s rtv)‘s‘ y coordinar actividades logisticas dentro de la
. - organizacion
® Coordinacion de Agendas 9
= Programar citas, reuniones y eventos L N
« Asegurandose de que todas las partes ® Atencidn al cliente
involucradas estén al tanto de los horarios y Brindar atencién a clientes o visitantes, resolver dudas, y garantizar
detalles relevantes. una atencion cordial y eficiente.
@ Elaboraciéon de informes y reportes
= Preparar informes de gestion, restimenes y ® Manejo de bases de datos
otros documentos administrativos Actualizar y mantener bases de datos de clientes, proveedores, y
= mantener actualizada la informacion otras partes interesadas.
necesaria para el seguimiento de
proyectos. »
o . ® Apoyo en la gestion de recursos humanos
® Apoyo en la facturacion y contabilidad Colaborar en la coordinacién de procesos relacionados con el
* Ayudar en |la emision de facturas, controlar personal, como la gestién de ausencias, néminas y otros tramites
los pagos y cobros. . . administrativos.
= mantener actualizados los registros
financieros y contables basicos.
@ Apoyo en la logistica interna
« Colaborar en la coordinacién de actividades
© procesos operativos dentro de la
organizacién,
« organizacion de eventos o la distribucion
de materiales.
® Cumplimiento de Normativas
= Asegurarse de que los procedimientos
administrativos se cumplan segun las
politicas y normativas .

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto
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La imagen presenta el manual de funciones correspondiente al cargo de Auxiliar
Administrativa en la empresa Circulo Inmobiliario Ltda., este documento describe el perfil, las
responsabilidades y las funciones clave del puesto, proporcionando una guia clara sobre las
tareas y expectativas del rol dentro de la organizacion.

El manual inicia con la identificacion del cargo, sefialando que la Auxiliar Administrativa
reporta directamente a la Coordinadora Administrativa. Luego, se especifica el perfil
profesional necesario para desempefar el puesto, destacando que generalmente se
requiere formacién técnica o universitaria en areas como Administracion de Empresas,
Gestion Administrativa, Secretariado o afines. También se resaltan las habilidades
y competencias fundamentales para el cargo, como la organizacion, comunicaciéon
efectiva, manejo de herramientas informaticas, atencion al cliente y resolucion de

problemas.

En la seccion de responsabilidades, se detallan las principales funciones del cargo,
entre las que se incluyen la gestion documental, la coordinacion de agendas, la
atencion telefonica y por correo, la elaboracion de informes, el apoyo en
facturacion y contabilidad, la logistica interna y el cumplimiento de normativas.
Estas responsabilidades reflejan la importancia de la carga en la operatividad diaria de
la empresa, ya que abarca tanto la organizacion interna como la relacion con clientes,

proveedores y otras partes interesadas.

El objetivo principal del puesto es proporcionar apoyo eficiente en las tareas
administrativas diarias, asegurando el orden y el buen funcionamiento de los procesos
internos. Se destaca que la auxiliar administrativa juega un papel clave en la
comunicacion entre departamentos, la actualizacién de registros y la gestion de
tareas logisticas y financieras. Esto evidencia que el cargo no solo se limita a tareas
operativas, sino que también contribuye a la eficiencia y productividad organizacional.
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Figura 7. Manual de funciones cargo Auxiliar contable

ION DEL CARGO

Auxiliar contable

Coordinadora administrativa

a PERFIL

Formaciéon Académica

Titulacion

Generalmente, se requiere formacion técnica
o wuniversitaria en contabilidad,
administracién o areas afines.

finanzas,

@ Habilidades y Competencias
« Conocimientos contables y financieros.
+ Atencion al detalle.
« Manejo de software contable.
« Organizacion y gestion del tiempo.
« Habilidades de comunicacion.
« Confidencialidad y ética profesional.

& RESPONSABILIDADES

@ Registro adecuado de las transacciones
contables
= Asegurarse de que todas las operaciones
financieras, como ventas, compras, pagos y
cobros, sean registradas de manera precisa.

® Mantenimiento de la documentacién
contable
« Organizar, archivar y conservar los
documentos contables, como facturas,
recibos, notas de crédito y cualquier otro
documento relacionado con las
operaciones financieras.

@ Conciliacién de cuentas bancarias
« Realizar la conciliacion de las cuentas
bancarias de la empresa, verificando que
los registros contables coincidan

@ Elaboracién de informes contables
= Ayudar en la preparacion de informes
contables periédicos, tales como balances,
estados de resultados y otros

® Control de cuentas por cobrar y por pagar

= Asegurarse de que las cuentas por cobrar

estén actualizadas, gestionando el cobro
oportuno de facturas.

® Apoyo en la preparacion de impuestos
= Recopilar y organizar la informaciéon
necesaria para la declaracién de impuestos.

® Control y registro de inventarios
= llevar un control adecuado de los
inventarios, registrando las entradas y
salidas de productos o materiales, y
asegurandose de que la informacién
coincida.

@ Actualizacién de registros contables
= Realizar actualizaciones periddicas en los
registros contables para mantenerlos al dia.

=

MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA
CIRCULO INMOBILIARIO

OBIJETIVO PRINCIPAL

brindar apoyo

En la gestién y organizacion de la informaciéon financiera y contable
de la empresa, asegurando que todos los procesos relacionados con
la contabilidad se realicen de manera precisa, eficiente y conforme
a las normativas vigentes. Esto incluye tareas como el registro de
transacciones financieras, la actualizaciéon de libros contables, la
preparacian de informes financieros basicos y la colaboraciéon en la
elaboracién de los estados financieros, garantizando el
cumplimiente de las obligaciones fiscales vy la correcta
administracion de los recursos econémicos de la organizacion.

== FUNCIONES

Registro de transacciones financieras
Ingresar de manera precisa todas las operaciones contables diarias,
como facturas de ventas, compras, pagos y cobros.

Conciliacion bancaria

Verificar y comparar los saldos de las cuentas bancarias de la
empresa con los registros contables, asegurando que coincidan y
resolviendo cualquier diferencia.

Elaboracion de informes contables basicos

Apoyar en |la preparacion de informes financieros periodicos, como
balance general, estado de resultados y flujos de efectivo

Gestién de cuentas por cobrar y por pagar

Ayudar en la administracion de las cuentas por cobrar,
asegurandose de que los pagos de clientes se reciban a tiempo, y
en el seguimiento de cuentas por pagar, garantizando el
cumplimiento de las obligaciones con proveedores.

Archivo y organizacién de documentos

Mantener un sistema organizado de archivo tanto fisico como
digital de documentos contables, como facturas, recibos, contratos
y comprobantes de pago.

Apoyo en la preparacién de impuestos

Asistir en la recopilacién de informacion y en la preparacion de los
documentos necesarios para el calculo y
impuestos (como IVA, retenciones, etc.).

la presentacion de

Control de inventarios
En algunas empresas, el auxiliar contable también apoya en el
seguimiento y control de los inventarios, registrando las compras,

ventas y ajustes de inventario en los sistemas contables.

Manejo de software contable

Utilizar programas o plataformas contables para realizar registros,
generar infarmes y hacer seguimiento de la informacién financiera
de la empresa.

Atencion a auditorias internas y externas

Colaborar con el departamento de auditoria o con auditores
externos proporcionando la documentacion requerida y aclarando
dudas sobre los registros contables.

Cumplimiento de normativas contables y fiscales
Asegurarse de qgue todos los procesos contables se realicen
conforme a las normativas legales y fiscales vigentes, garantizando
la transparencia y el cumplimiento de las obligaciones.

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto
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Figura 8. Manual de funciones de asesores

MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA

ELABORADO POR:

ION DEL CARGO

Asesores

Coordinadora administrativa

& PERFIL

@ Formacion Académica
Titulacion
No siempre es obligatorio, pero tener estudios
en areas como Administracion de Empresas,
Derecho, Arguitectura, Gestién Inmobiliaria o
carreras afines es muy valorado.

® Habilidades y Competencias

« Habilidades de ventas.

« Comunicacién efectiva

« Negociacién.

« Orientacién al cliente.

« Organizacion.

« Conocimientos de mercado.

& RESPONSABILIDADES

@ Asesorar a los clientes
« Orientacion experta y detallada sobre las
opciones disponibles de compra, venta o
alquiler de propiedades.

® Captacién de propiedades
« Buscar y conseguir nuevas propiedades
para ofrecer a los clientes.

® Negociacién de acuerdos
« Actuar como intermediario entre
compradores y vendedores (o arrendadores
e inquilinos), negociando condiciones y
precios.
® Manejo de informacion confidencial
= Mantener la confidencialidad de los datos
personales, financieros y cualquier otra
informacion sensible

® Promocién y marketing
= Desarrollar y llevar a cabo actividades de
promocién de propiedades a través de
anuncios en linea, redes sociales, portales
inmobiliarios y otros medios.

® Seguimiento post-venta
= Brindar soporte al cliente después de
cerrada la transaccion, asegurandose de
que esté satisfecho con el resultado.

® Actualizarse sobre el mercado
= Mantenerse informado sobre las
tendencias del mercado inmobiliario, los
precios y la legislacion vigente .
® Cumplir con los objetivos de ventas

= Alcanzar las metas de ventas y rendimiento
establecidas por la inmobiliaria.

@ Gestién de documentos
= Asegurarse de que todos los documentos
relacionados con las transacciones
inmobiliarias estén completos, correctos y
debidamente archivados.

CIRCULO INMOBILIARIO

<@ OBIETIVO PRINCIPAL

Brindar asesoramiento

Asesoramiento profesional y personalizado a clientes interesados en
la compra, venta o alquiler de propiedades, ayudandoles a tomar
decisiones informadas y facilitando el proceso de transacciéon
inmobiliaria. Esto incluye identificar las necesidades del cliente,
presentarles opciones adecuadas, negociar condiciones favorables y
garantizar una experiencia fluida durante todo el proceso. Ademas,
el asesor debe generar nuevas oportunidades de negocio,
mantener relaciones a largo plazo con los clientes y contribuir al
crecimiento y la rentabilidad de la inmobiliaria.

=== FUNCIONES

Asesoramiento a clientes

brindan informacién detallada sobre las propiedades disponibles,
ayudando a los clientes.

Negociacién

Actian como intermediarios entre compradores y vendedores o

arrendadores y arrendatarios, negociando precios y condiciones
que sean favorables para ambas partes.

Gestion de visitas

Organizan y realizan visitas a las propiedades para mostrar sus
caracteristicas y responder a las preguntas de los posibles
compradores o arrendatarios.

Valoracién de propiedades

Evaluan el valor de mercado de las propiedades, teniendo en
cuenta factores como la ubicacién, el estado de conservacion, vy las
caracteristicas del inmueble.

Redaccidn de contratos

Ayudan a redactar contratos de compraventa, arrendamiento o
alquiler, asegurandose de que los términos sean legales y
favorables.

Captacién de inmuebles

Buscar nuevas propiedades para poner en el mercado, bien sea a
través de contactos con propietarios o mediante busquedas activas.

Gestion administrativa

Se encargan de toda la parte administrativa relacionada con las
operaciones inmobiliarias, como la preparacion de documentos,
tramites notariales y otras gestiones burocraticas.

Actualizacion de base de datos

Mantener registros actualizados de propiedades disponibles,
clientes potenciales y las transacciones realizadas, para facilitar
futuros contactos o negocios.

Marketing y publicidad

Desarrollan estrategias para promocionar las propiedades a través
de diversos canales, como redes sociales, portales inmobiliarios, vy
anuncios en medios tradicionales.

Fuente: Elaboracion propia por la autora del proyecto
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La imagen presenta el manual de funciones correspondiente al cargo de Asesor en la
empresa Circulo Inmobiliario Ltda. Este documento describe el perfil, las
responsabilidades y las funciones clave del puesto, proporcionando una guia clara sobre

las expectativas y el alcance de sus actividades dentro de la organizacion.

El manual inicia con la identificacién del cargo, indicando que el asesor reporta
directamente a la Coordinadora Administrativa. Luego, se especifica el perfil
profesional, destacando que si bien no siempre es obligatorio contar con una formacién
académica especifica, es valorada la preparacion en areas como Administracion de
Empresas, Derecho, Arquitectura, Gestion Inmobiliaria o afines. Se resaltan ademas
las habilidades y competencias esenciales para el desempefio del cargo, entre las que
se incluyen habilidades de ventas, comunicacion efectiva, negociacion, orientacion

al cliente, organizacion y conocimientos del mercado inmobiliario.

En la seccion de responsabilidades, se detallan las funciones clave del asesor, que
incluyen la atencion y asesoria a clientes, la captacion de propiedades, la
negociacion de acuerdos, el manejo de informacion confidencial, la organizacion
de visitas y el seguimiento postventa. Estas responsabilidades reflejan la importancia
estratégica del cargo, ya que el asesor es el principal intermediario entre la empresa y
sus clientes, garantizando que las transacciones inmobiliarias se realicen de manera

eficiente y satisfactoria.

El objetivo principal del cargo es brindar asesoramiento profesional vy
personalizado a los clientes interesados en la compra, venta o alquiler de
propiedades, ayudandolos a tomar decisiones informadas y facilitando el proceso de
transaccion inmobiliaria. Ademas, se enfatiza que el asesor juega un papel clave en la

identificacion de necesidades del cliente, la presentacion de opciones adecuadas, la
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negociacion de condiciones favorables y la creacion de una experiencia fluida y
satisfactoria. También se destaca que la labor del asesor contribuye al crecimiento y
rentabilidad de la inmobiliaria, generando nuevas oportunidades de negocio y

manteniendo relaciones a largo plazo con los clientes.
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6 CONCLUSIONES

La iniciativa de la realizacién del manual de funciones para la empresa Circulo
Inmobiliario se llevoé a cabo por un diagndstico inicial, en el cual se evidencio que no
contaba con el manual y por consiguiente se presentaba un desconocimiento de las
funciones, claridad de las responsabilidades individuales por parte de los empleados y la
direccion no contaba con mecanismos que permitieran hacer seguimiento a las

actividades que se realizan en la inmobiliaria.

El desarrollo de este manual de funciones ha sido un proceso exhaustivo y detallado que
ha permitido examinar y comprender las labores y obligaciones del cargo administrativo
y operacional en la sede de Bucaramanga. A través de la utilizacion de una lista de
verificacion, se ha podido identificar y describir detalladamente las tareas,
responsabilidades y funciones de cada cargo, lo que ha permitido mejorar la eficiencia y
productividad en la gestion diaria de la empresa. De la mano con la elaboraciéon del
diagrama de flujo de procesos que ha sido fundamental para comprender la secuencia
de actividades y los tiempos requeridos para su ejecucion. Esto ha permitido identificar
areas de mejora y optimizar los procesos, lo que ha contribuido a mejorar la calidad del
servicio y la satisfaccion del cliente. Ademas, el diagrama de flujo de procesos ha sido

una herramienta valiosa para la capacitacion y el desarrollo de los empleados.

El manual de funciones por competencias ha sido una herramienta fundamental para
describir detalladamente la estructura de los cargos. A través de este manual, se ha dado
respuesta a los perfiles proyectados por la empresa y de igual forma es acorde a su
estructura organizacional, por lo cual en su etapa final cuenta con la aprobacién y visto

bueno de la gerencia para su respectiva aplicacion e implementacion.
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En conclusiéon, la realizacion del manual de funciones para la empresa Circulo
Inmobiliario ha sido un proceso exitoso que ha permitido mejorar la eficiencia,
productividad y calidad del servicio en la gestion diaria de la empresa, ya que permitira
a los empleados entender claramente sus responsabilidades y funciones, y como

contribuyen al logro de los objetivos de la empresa.

APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de
ELABORADO POR: REVISADO POR: Coctidn
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 60
DE 64

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

F-DC-125 . . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

7 RECOMENDACIONES

Se recomienda la implementacion del Manual de Funciones en la empresa Circulo
Inmobiliario ya que es un paso crucial para mejorar la eficiencia y productividad en la
gestion diaria de la empresa. Para asegurar una implementacién exitosa, se recomienda
gue se realice un proceso de capacitacidon y sensibilizacién para todos los empleados,
con el fin de que comprendan claramente sus responsabilidades y funciones, y cémo

contribuyen al logro de los objetivos de la empresa.

Es importante que la empresa establezca un proceso de seguimiento y evaluacion para
asegurarse de que el Manual de Funciones se esté implementando de manera efectiva,
esto puede incluir la realizacion de auditorias periodicas, la recopilacion de
retroalimentacion de los empleados y la identificacion de areas de mejora. Ademas, se
recomienda que la empresa establezca un proceso de revision y actualizacion periodica

del Manual de Funciones, para asegurarse de que se mantenga relevante y efectivo.

Finalmente, Con la implementacién del Manual de Funciones, la empresa Circulo
Inmobiliario podra contar con una herramienta valiosa para mejorar la comunicacion, la
coordinacion y la eficiencia en la gestion diaria de la empresa. Esto permitird a laempresa
alcanzar sus objetivos de manera mas efectiva, mejorar la satisfaccion de los clientes y

mantener su competitividad en el mercado.
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