MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL | PAGINA: 1 de 6

Cédigo de la dependencia.

FECHA viernes, 21 de septiembre de 2018

Sefiores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
BIBLIOTECA

Fusagasuga

UNIDAD REGIONAL Sede Fusagasuga
TIPO DE DOCUMENTO Pasantia

FACULTAD Clenc,las_ Administrativas
Econdmicas y Contables
NIVEL ACADEMICO DE FORMACION Prearado
O PROCESO g
PROGRAMA ACADEMICO Administracién de Empresas

El Autor(Es):

No. DOCUMENTO

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS DE )
IDENTIFICACION

Rodriguez Gonzalez Sebastian 1.069.756.219

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16

REPOSITORIO INSTITUCIONAL ‘ PAGINA: 2 de 6

Director(Es) y/o Asesor(Es) del documento:

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS

Contreras Orjuela

Daniel Fernando

TITULO DEL DOCUMENTO

APOYO EN LOS PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD Y LIQUIDACION DEL
PROYECTO MULTIFAMILIARES LLANO GRANDE ETAPAS [, II, IIl Y IV DE LA
URBANIZADORA LLANO LARGO FUSAGASUGA LTDA. PERIODO 2018.

SUBTITULO

(Aplica solo para Tesis, Articulos Cientificos, Disertaciones, Objetos

Virtuales de Aprendizaje)

TRABAJO PARA OPTAR AL TiTULO DE:

Administrador de empresas

Aplica para Tesis/Trabajo de Grado/Pasantia

ANO DE EDICION DEL DOCUMENTO NUMERO DE PAGINAS

20/09/2018 18

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL E INGLES

(Usar 6 descriptores o palabras claves)

ESPANOL INGLES
1. Proceso Process
2. Calidad Quality
3. Proyecto Project
4. Documental Documentary
5. Negociacién Negotiation
6. Inmueble Property

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL | PAGINA: 3de 6

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

El departamento de ventas de la Urbanizadora Llano Largo integra como eje
fundamental altos estdndares de calidad, garantizando desarrollo urbanistico para
la region, como también beneficios y altas utilidades para los socios y empleados.
Este informe describe las actividades realizadas en la pasantia titulada “APOYO EN
LOS PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD Y LIQUIDACION DEL PROYECTO
MULTIFAMILIARES LLANO GRANDE ETAPAS I, I, Il 'Y IV DE LA
URBANIZADORA LLANO LARGO FUSAGASUGA LTDA. PERIODO 2018, en las
cuales se precisa el proceso llevado a cabo durante este tiempo, enfocandose en
actualizar la base de datos documental del area administrativa y comercial, verificar
el orden de todos los documentos necesarios para la finalizacion de las
negociaciones con los clientes, identificar los clientes que estén pendientes de
escrituracién y el debido proceso para los tramites correspondientes, y verificar las
vinculaciones de los clientes ante la fiduciaria y la cobranza de cartera.

The sales department of the Llano Largo Urbanizadora integrates high quality
standards as a fundamental axis, guaranteeing urban development for the region,
as well as benefits and high profits for members and employees. This report
describes the activities carried out in the internship titled " APOYO EN LOS
PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD Y LIQUIDACION DEL PROYECTO
MULTIFAMILIARES LLANO GRANDE ETAPAS I, I, Il Y IV DE LA
URBANIZADORA LLANO LARGO FUSAGASUGA LTDA. PERIODO 2018, in which
the process carried out during this time is specified, focusing on updating the
documentary database of the administrative and commercial area, verify the order
of all the documents necessary for the conclusion of negotiations with clients,
identify the clients that are pending deed and due process for the corresponding
procedures, and verify the links of the clients before the fiduciary and the portfolio
collection.
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AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de

la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de

la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos

y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl NO
1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electrénico, asi como su puesta a disposicién en Internet.

3. La inclusibn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos

. . ; .\ X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquil
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
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autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacién, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restricciéon alguna, puesto que, de acuerdo con ld
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningdn
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulg
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca|
esta en la obligaciéon de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de Ia
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI____NO _X__.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
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patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c¢) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia 'y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices VY|
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

Nota:

Si gl documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo

contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida Tipo de documento

su Extension : - )
(Ej. PerezJuan2017.pdf) (ej. Texto, imagen, video, etc.)

1. APOYO EN LOS PROCESOS DE
GESTION DE CALIDAD Y
LIQUIDACION DEL PROYECTO
MULTIFAMILIARES LLANO GRANDE
ETAPAS I, Il, Il Y IV DE LA
URBANIZADORA LLANO LARGO
FUSAGASUGA LTDA. PERIODO

2018.pdf

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

I~ A

Rodriguez Gonzalez Sebastian GSTdn .
r J /

Cédigo Serie Documental (Ver Tabla de Retencién Documental).
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JUSTIFICACION

La Constructora J Pachdn S.A.S. es una compaiiia lider en la region del Sumapaz, que se caracteriza
por la excelencia en el disefio, construccién y comercializacién de proyectos de vivienda, dentro de
la cual hace parte la Urbanizadora Llano Largo de Fusagasuga Ltda. El departamento de ventas de la
empresa integra como eje fundamental altos estdndares de calidad, garantizando desarrollo
urbanistico para la regién, como también beneficios y altas utilidades para los socios y empleados.

La constructora J Pachon S.A.S. tiene como politica de gestién de calidad, construir y vender
diferentes tipos de vivienda que se ajustan a las necesidades del cliente de los diferentes estratos
socioecondmicos, trabajando continuamente y buscando superar las expectativas del cliente. Por lo
anterior, es necesario contar con una persona idénea al momento de apoyar la planificacién, gestién
y puesta en marcha de los servicios ofrecidos dentro de la Urbanizadora Llano Largo Ltda.,
especificamente en el Departamento de Ventas.

En la pasantia o practica profesional, se aplican los conocimientos adquiridos durante el transcurso
del programa académico desarrollando habilidades de trabajo en equipo, servicio al cliente, ventas,
subordinacion y liderazgo, empezando por la interaccién y relaciones creadas con personal externo
a la Urbanizadora. Ademds, dentro de la practica profesional el pasante genera valor agregado a la
empresa mediante la gestion de la informacion siguiendo a cabalidad la politica de tratamiento de
datos, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y su Decreto
Reglamentario 1377 de 2013.
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APOYO EN LOS PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD Y LIQUIDACION DEL PROYECTO
MULTIFAMILIARES LLANO GRANDE ETAPAS |, 11, 111 Y IV DE LA URBANIZADORA LLANO LARGO
FUSAGASUGA LTDA. PERIODO 2018.

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: 5 DE MARZO DE 2018

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: 23 DE JUNIO DE 2018

TOTAL HORAS: 644 HORAS

OBJETIVO GENERAL
Apoyar los procesos de gestidon de calidad y liquidacién del proyecto Multifamiliares Llano Grande
etapas |, I, lll y IV de la Urbanizadora Llano Largo Fusagasuga Ltda. periodo 2018.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Actualizar la base de datos documental del drea administrativa y comercial de la
Urbanizadora Llano Largo LTDA. sede Fusagasuga.

2. Verificar el orden de todos los documentos necesarios para la finalizacién de las
negociaciones con los clientes.

3. Identificar los clientes que estén pendientes de escrituracién y el debido proceso para los
tramites correspondientes.

4. \Verificar las vinculaciones de los clientes ante la fiduciaria y la cobranza de cartera.




ACTIVIDADES REALIZADAS

OBJETIVO N2 1: ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DOCUMENTAL DEL AREA ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LA URBANIZADORA LLANO LARGO LTDA. SEDE FUSAGASUGA.

Actividades:

1. Organizacion y clasificacién de los documentos de cada inmueble (oferta de compraventa,
promesa de compra, otro si de la promesa, certificado de ingresos, acta de entrega, factura
de venta, recibos de caja, estados de cuenta, entre otros) con su respectiva etapa, para asi
darle un orden al proyecto cada vez que se requiera un documento para algin tramite
solicitado por los clientes a los diferentes departamentos de la Urbanizadora. Tiempo (154
horas). Esta actividad pertenece al método de gestidn de calidad de la Urbanizadora.

Organizacion y clasificacion de documentos.
FUENTE: ELABORACION PROPIA Y FOTOGRAFIA TOMADA POR MAIRA INFANTE

2. Rotulaciéon del archivo documental para registrar todos los documentos de cada
parqueaderoy apartamento segun corresponda del Multifamiliares Llano Grande, todo esto
con el fin de identificar de una manera mas rapida y clara la ubicacidon y demas detalles de
los inmuebles. Tiempo (30 horas).

3. Control fisico de inventario documental del Proyecto Multifamiliares Llano Grande Etapas |,
I, 1y IV para su respectiva organizacidn en los estantes destinados a guardar este material,
con el fin de facilitar la busqueda de cualquier documento de las diferentes etapas del
proyecto, ya que son necesarios para iniciar cualquier tramite y asi minimizar los tiempos
que ello requiere. Tiempo (30 horas).

4. Busqueda, verificacién, disefio, creacion y actualizacion de la base de datos de todos los
compradores de apartamentos y sus respectivos parqueaderos del Proyecto Multifamiliares
Llano Grande Etapas |, II, lll y IV de la Urbanizadora Llano Largo LTDA. Tiempo (162 horas).
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Base de datos en Excel.
FUENTE: CAPTURA DE PANTALLA ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO:

En la gréfica anterior se muestra que la actividad de mayor dedicacién en tiempo fue el disefio,
creacion, y actualizacidn de la base de datos con un 43% del 100% del tiempo requerido para la
ejecucién del objetivo nimero 1. Para esta actividad se buscd la informacién correspondiente y se
verificd con los departamentos de contabilidad y juridico, por lo que abarcé mas esfuerzo y
dedicacién al llevarla a cabo.




OBJETIVO N2 2: VERIFICAR EL ORDEN DE TODOS LOS DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA
FINALIZACION DE LAS NEGOCIACIONES CON LOS CLIENTES.

Actividades:

1. Diligenciamiento de las facturas de venta de los apartamentos y parqueaderos en las cuales
se detalla informacion como el valor de venta final, nimero de matricula inmobiliaria,
numero de la escritura, nombre y cédula de ciudadania del o los propietarios, ciudad, fecha
de expedicion, nombre de la fiduciaria que administra el proyecto y demas informacion del
inmueble en negociacién. Tiempo (30 horas).

Factura de venta.
FUENTE: ELABORACION PROPIA

2. Expedicién de los estados de cuenta pertenecientes a los abonos realizados por los
compradores de los inmuebles, teniendo en cuenta la naturaleza de los mismos ya sea por
Fiduciaria Bancolombia o Urbanizadora Llano Largo, para de esta manera identificar el
origen del dinero entrante y determinar si hay cartera por cobrar o saldos a favor del cliente.
Tiempo (108 horas).

Expedicion estados de cuenta.
FUENTE: FOTOGRAFIAS TOMADAS POR YULY HERNANDEZ Y ELABORACION PROPIA



3. Diligenciamiento y escaneo de los formularios de vinculacidn con los datos del o los
compradores, documento indispensable requerido por la Fiduciaria Bancolombia. Tiempo
(20 horas).

GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
ANALISIS DEL GRAFICO:

De la gréfica anterior se concluye que la expedicion de estados cuenta fue la actividad que mas
demandé tiempo y dedicaciéon con un 68% del total de tiempo requerido para la ejecucion del
objetivo numero 2, siendo esta actividad llevada a cabo de la mano del departamento de
contabilidad y tesoreria.

OBJETIVO N2 3: IDENTIFICAR LOS CLIENTES QUE ESTEN PENDIENTES DE ESCRITURACION Y EL
DEBIDO PROCESO PARA LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES.

Actividades:

1. Determinar los compradores que estén pendientes de escrituracion de los inmuebles
mediante la revisidn de la cartera de pagos, ya sea por medio de créditos, subsidios o por
recursos propios, paz y salvos, recibos de caja que reposan en el archivo contable, estudio
de titulos, y demas documentos necesarios para la legalizacién del bien. Tiempo (18 horas).



Recibos de caja.
FUENTE: ELABORACION PROPIA

2. Diligenciamiento de las érdenes de escrituracién de los apartamentos y parqueaderos que
hayan cumplido a cabalidad con el debido proceso para la legalizacion de los mismos ante
la notaria de Fusagasuga. Tiempo (30 horas).

E DOCUMENTOS PARA ESCRITURAGION
T~ FORMULARIO DE VINCULAGION

3 FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE PROPIETARIOS

4 PROMESA DE COMPRAVENTA APARTAMENTO

5 PROMESADE COMPRAVENTA PARQUEADERO
& CARTAAPROBACION BANCO (Original)

Orden de escrituracion.
FUENTE: ELABORACION PROPIA

3. Validacién de los abonos realizados por los clientes mediante el control fisico y digital,
actividad que se realiza de la mano del departamento de contabilidad, permitiendo llevar
un registro contable de estos pagos para de esta manera dar via libre al proceso de

escrituracién de los inmuebles. Tiempo (14 horas).



GRAFICA N° 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
ANALISIS DEL GRAFICO:

De la grafica anterior se concluye que la elaboracion de érdenes de escrituracién fue la actividad
gue mas demandd tiempo y dedicacidn con un 48% del 100% de tiempo requerido para la ejecucidn
del objetivo numero 3, actividad que se realizd gracias al seguimiento hecho dentro del
departamento de ventas a los clientes proximos a escriturarles los bienes.

OBJETIVO N2 4: VERIFICAR LAS VINCULACIONES DE LOS CLIENTES ANTE LA FIDUCIARIA Y LA
COBRANZA DE CARTERA.
Actividades:

1. Control y coordinacién de las entregas de los inmuebles a los compradores del Proyecto

Llano Grande. Tiempo (18 horas). Tramitologia correspondiente al proceso de cierre de las
negociaciones efectuadas.

INFORME DE ENTREGAS TOTAL

INFORME DE ENTREGAS TOTAL
ESTADO TOTAL %
VENDIDO 0 358 67,3%
VENDIDO SIN ENTREGAR 99 18,6%
BR 75 14,1%
TOTAL 532 100%

67,3%
Serie "INFORME DE ENTREGAS TOT
alor: 358 (67"

VENDIDO ENTREGADO = VENDIDO SIN ENTREGAR = LIBRE

Coordinacion de entregas con Asesor comercial.
FUENTE: CAPTURA DE PANTALLA ELABORACION PROPIA Y FOTOGRAFIA TOMADA POR SEBASTIAN
REINA



2. Realizar llamadas telefdénicas a los clientes identificados con deudas ante la Urbanizadora

dando cumplimiento desde el departamento de ventas a la cobranza de cartera. Tiempo (30
horas).

Llamadas telefonicas.
FUENTE: FOTOGRAFIA TOMADA POR MAIRA INFANTE

GRAFICA N° 4. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 4
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO:

En la gréfica anterior, se muestra que la actividad de mayor dedicacion en tiempo fueron las
llamadas telefénicas a clientes con un 63% del 100% del tiempo requerido para la ejecucion del
objetivo nimero 4. En esta actividad se verificd con los clientes informacidn relevante para el
proceso y se realizé cobranza de cartera pendiente de pagos.



TABLA N° 1. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE

LA PASANTIA

TIEMPO
o EMPLEADO TIEMPO
N OBIJETIVOS EN EN %
HORAS
Actualizar la base de datos documental del drea
1 administrativa y comercial de la Urbanizadora 376 58%
Llano Largo Ltda. sede Fusagasuga.
Verificar el orden de todos los documentos
2 necesarios para la finalizacién de las negociaciones 158 25%
con los clientes.
Identificar los clientes que estén pendientes de
3 escrituracion y el debido proceso para los tramites 62 10%
correspondientes.
4 Venﬁcar Ias'vn:\culauones de los clientes ante la 48 7%
fiduciaria y la cobranza de cartera.
TOTAL DE HORAS 644 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DE TABLA:

De la tabla anterior se concluye que del total de horas de pasantia el objetivo que mayor requirio
de tiempo, esfuerzo y dedicacién fue el objetivo nimero 1, actualizar la base de datos documental
con 376 horas presenciales.

GRAFICA N° 5. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL

DE LA PASANTIA
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ANALISIS DEL GRAFICO:

De la grafica anterior se concluye que del total de horas de pasantia el objetivo que mayor requirié
de tiempo, esfuerzo y dedicacién fue el objetivo nimero 1, actualizar la base de datos documental
con el 58%, seguido del 25% del objetivo nimero 2, verificar el orden de los documentos, luego en
orden de tiempo requerido se encuentra el objetivo nimero 3, identificar clientes con procesos
pendientes con el 10% y el 7% restante corresponde al objetivo nimero 4, que fue el objetivo que
menos tiempo requirid para su ejecucioén.



CONCLUSIONES

El proceso inicialmente planteado de apoyo en los procesos administrativos de liquidacidn
y gestién de la calidad en la Urbanizadora Llano Largo de Fusagasuga Ltda. se cumplid a
cabalidad fortaleciendo los objetivos trazados por la empresa.

Los tiempos de busqueda de informacidon se mejoraron notablemente iniciando por la
diligencia al momento de la atencién al cliente, dando respuestas oportunas y acertadas
respecto a las solicitudes realizadas.

La creacién de una base de datos dentro del Departamento de Ventas, fue de gran utilidad
en la ejecucidn de tareas concernientes al drea, reduciendo los tiempos de busqueda
encontrando informacidn actualizada, veraz, oportuna y de facil acceso para todos los
colaboradores de la organizacion.

La expedicion de estados de cuenta de los compradores permite conocer detalladamente el
estado contable del cliente con la Urbanizadora y la Fiduciaria, para de esta manera
identificar cuentas con saldos pendientes y hacer la trazabilidad con el Departamento de
Contabilidad.

La organizacidn y la clasificacidn de los documentos es un proceso clave al momento de la
atencién al cliente y en las relaciones con la Fiduciaria encargada del proyecto, puesto que
cada uno de los compradores tiene su propia carpeta donde se archiva toda la
documentacion requerida para efectuar la compra y venta del inmueble. Una buena gestion
del archivo documental generd mayor eficiencia en los procesos de gestién de solicitudes,
tanto de los clientes como de instituciones ajenas a la Urbanizadora.

Se llevé a cabo el acompaifiamiento al proceso de liquidacidn del proyecto Multifamiliares
Llano Grande Etapas |, Il, lll y IV, teniendo como resultado mayor cantidad de inmuebles
entregados, érdenes de escrituracion mas rdpidas y en general mayor fluidez en todos los
procesos de culminacién de las negociaciones.

Durante la revisién de cartera y validacion de abonos se evidencié la falta de compromiso y
responsabilidad por parte de las personas, puesto que en la oferta de compraventa se
acordaban los valores en cuotas y los plazos a pagar, pero después de un tiempo el proceso
de cancelacion del inmueble se detenia por mora en los pagos.

Se logré la ejecucidn de las actividades requeridas para el cumplimiento del objetivo general
de la pasantia, mediante la gestion y realizacién de herramientas que optimizaran el tiempo
de cada actividad y creando una nueva base de datos para el desarrollo de estas funciones.



RECOMENDACIONES

Gestionar una politica comercial en la que se limite la cantidad de desistimientos por parte
de los compradores, ya que en la practica profesional se evidencid que semanalmente
llegaban a servicio al cliente solicitudes de abandono del proceso de compra por motivos
personales que no ameritan la cancelacidn de la misma.

Contratar personal suficiente para cumplir con las tareas asignadas y llevar a cabo con éxito
y en el menor tiempo posible los requerimientos de los clientes.

Impulsar el uso de nuevas tecnologias y herramientas Utiles para desempefiar mejor cada
uno de los procesos, evitando pérdida de tiempo e informacién en la busqueda de la misma.

Realizar seguimiento a los FUS (Formato unico de solicitud) mds continuamente, para asi
evitar represar tareas puesto que esta es una de las quejas mas comunes de los clientes, la
falta de respuesta oportuna por parte de la Urbanizadora.

Efectuar una reforma de puestos de trabajo donde se definan las responsabilidades directas
para dosificar esfuerzos y asi profesionalizar mas la operacién diaria.

Seguir motivando a los empleados y no solo econédmicamente, sino celebrando fechas
especiales como cumpleafios, esto demuestra unién, amistad, familiaridad, trabajo en
equipo mejorando el clima laboral entre los colaboradores.

Llevar a cabo seguimiento permanente y minucioso a los pagos prometidos en la oferta de
compraventa, ya que es una de las principales razones por las cuales hay cartera por cobrar
sin identificar, dando como resultado pérdidas para la empresa y la no celeridad en los
procesos.
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