conjunto residencial
torres de fenicia

Denominacién del proyecto:

Propuesta de Plan Operativo del Consejo de Admégisin de Torres de Fenicia durante la
vigencia 2008.

Resumen Ejecutivo:

U)
[ —

Oportunidades/Problema . Sistema informal de administracion general de la
encontrados copropiedad

2. Deterioro de activos
Inadecuada administracion de riesgos
a. Riesgos sanitarios, de salubridad e integridad
fisica
b. Riesgos catastréficos
c. Riesgos financieros

Objetivo general del plan| Elaborar una guia general de lo que sera el trafmajinto
operativo: de la administracion de las Torres de Fenicia pacar
frente a los problemas y oportunidades encontrados.

Objetivos especificos: 1Definir y adoptar un sistema general de
administracidon por objetivos basado en politicas y
principios, procesos y procedimientos estandarigado

2. ldentificar, categorizar, priorizar, seleccionar y
resolver los problemas prioritarios de la coproadced

Proyectos 1 Implantacion de un sistema de administracion por
objetivos —requiere estudio comparativo de altévaat

1.1 Alternativa 1. Internamente se hace el disefio,rdafkae
implantacién de un sistema propio de administraciéon

1.2 Alternativoa 2: Contratacion de una empresa profesi
de servicios administrativos

2 Problemas prioritarios

2.1Reducir los riesgos que atentan contra la intedritsca,
salud y salubridad de la comunidad

2.1.1 Sistema integral de atencion de emergencias
2.1.2 Reparacién del sistema de agua potable

2.1.3 Revision y reparacion de los sistemas eléctricos
2.1.4 Reparacion del sistema de disposicion de basuras
2.2 Aumentar ingresos y reducir gastos

2.2.1 Recuperacion de cartera morosa

2.2.2 Investigar posibles fuentes de reduccion de gasto
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estudiando:
2.2.2.1Renegociar/cambiar empresa vigilancia
2.2.2.2Sistema tratamiento y reciclaje de basuras
2.2.2.30tros

Metodologia Emplear una metodologia estandarizadgedtion de

proyectos para formular, planificar, ejecutar ylesalos
proyectos que hacen parte de este plan

Naturaleza del proyecto:

a)

b)

Descripcion el proyecto consiste en definir el plan operatiebConsejo de
Administracion de Torres de Fenicia durante la noje 2008

Fundamentacion La politica del nuevo Consejo de Admon se oridiaizia una
mayor apertura a la comunidad, fomentando todasllaguniciativas que
contemplen acciones tendientes a dar solucion préddemas de mayor apremio
gue aquejan a la comunidad de las Torres de Ferpeianitiendo la participacion
sin discrimancion de la comunidad a traves de @sme apoyo.

Politicas y Procesos

El conjunto no cuenta con un sistema de adminigtmaestandarizado. No tenemos
politicas administrativas, de planificacion esigaté; ni métodos, protocolos y
procesos estandarizados para uso de la Admini&traci relacion con sus
funciones principales de dar mantenimiento a lesds y activos de la copropiedad,
velar por la integridad fisica de las personassybienes, realizar una adecuada
recaudacion de ingresos y ejercer una sana pdiiéicgestion de cartera.

Aunque se han hecho intentos por documentar lasiolees y resoluciones
adoptadas por Consejos anteriores, elaborar regtasjeetc., no se cuenta con ellos
ni se tienen registros escritos sobre los “proced@soma de decisiones, como
tampoco de los procesos de gestion de los proyesatizados en el pasado.

Sin contarse con procesos definidos y documentsléécil caer en la trampa de
atender los problemas que “no dan espera”, haciéadrente de manera
apresurada y reactiva; “apagando incendios ded dia”.

Lo anterior sugiere que uno de los principalesof&st y de mayor impacto sobre la
calidad de la administracion del conjunto es ¢égsis de administracion que se
emplee. El actual y también adoptado en el pasagan sistema de administraciéon
informal. Muchas de las controversias y suspicaeiastentes entre los residentes y
los miembros de este y Consejos anteriores soonsaticas de la ausencia de un
sistema de administracion estandarizado, mensyi@ate y conocido por todos.
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La opcion propuesta es montar un sistema de adnaitién profesional basado en
un enfoque organizacional y gerencial para seraddp por la Asamblea de
copropietarios, el Consejo, y la Administracion.

Este Consejo, podria proponer a la Asamblea depigtarios un plan para el
establecimiento de un sistema profesional, pretie@standarizado y sostenible
de administracion.

Hay dos caminos para su implantacion:
1) Disefio interno
2) Contratacién de una empresa profesional de admsoiéh

En realcion con el segundo punto, el Consejo asiani@lterabilidad y veracidad
de dos restricciones:

1) el reglamento interno prohibe la contratacién dpresas administradoras y,

2) el supuesto no fundamentado de que la contratdei@ma persona natural
para ocupar el cargo de administrador es “mejo€’lgicontratacion de una
empresa administradora.

Los administradores seran tan buenos como losrsstde administracion—
entiéndase, procesos, protocolos y métodos— corulmes cuenten.

De contratarse una empresa externa de administrdeiéopropieddes se le exigira
el aporte de un sistema de administracion proba@mlo vy ajustado a la legalidad,
que incluya un sistema de medicion de la gestion.

De otra parte, si el administrador es directameoigratado por el Consejo, es
deber y responsabilidad del Consejo aportarlefaltainistracion un sistema
eficiente y efectivo de administracion. No es aegatsle delegar esa
responsabilidad en cabeza del administrador de tyenque su funcion es
administrar con base en un sistema, no disefigtehsa de administracion. Sin un
sistema, el administrador hara uso de las herrdasele su propia experiencia y
creatividad, lo cual deja al Consejo sin instruraemalidos para medir la calidad
de la gestion, pues no contara con mas indicadieresedicion que los criterios
subjetivos de los consejeros.

2, 0Oué sistema de administracion se desea?

No se ha abordado el tema de fondo: el tipo deridtracion que necesita la
copropiedad.

¢, Queremos continuar administrando el deterior@end reactiva?, o, ¢queremos
anticiparnos a los problemas y administrar las topdgtades y la plusvalia?

La primera opcion se esta ejerciendo por defectoyl equivale a hacer lo mismo
que los Consejos anteriores. La segunda opcidrodsigto de un analisis que parte
del estudio comparativo entre las formas de adtmagi®n, junto con el disefio e
implantacion de unas politicas de largo plazo, paraprobadas por la Asamblea.

Administracion Profesional
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Idealmente, la administracion de las Torres dedidieberia estar en manos
expertas, es decir, en manos de profesionalesmimiattacion de copropiedades.

Al respecto, el Consejo de Adminstracion cuentadasopciones de contratacion,
como se menciono previamente:

1) una_empresa especializada en administraciéogtegiedadeda cual aportaria,
como parte de su bagaje de conocimientos espedabz manuales de procesos
estandarizados de administracion, planes de en@egern sus correspondientes
planes de contingencia, junto con servicios ddangia, de aseo, de mantenimiento
de bienes muebles, inmuebles y maquinarias, etrore, @ bien,

2) disefiar e implementar para uso propio un sisggofasional de administracion
de copropiedades y contratar una persona naturad eaministrador

La decisién no es ni obvia ni es trivial. Ambasiopes presentan ventajas y
desventajas. Ninguna es descartable ni adoptablnsges realizarse un estudio
comparativo exhaustivo.

El tema habria que abordarlo en térmios de imdawaciero, responsabilidades
legales, calidad y oportunidad de los serviciossueabilidad de los resultados y
evaluando las consecuencias de tomar una u otisialec

Implicaciones en el disefio un sistema de admirgireestandarizado

El disefio de un sistema propio de administracioocopeopiedades con la calidad
requerida implica un esfuerzo muy significatizsta labor demandara una gran
cantidad de recursos: tiempo, asesores profesgredpertos en diversos ramos del
conocimiento, trabajo de disefio, redaccion, elati@nacapacitacion de personal e
implementacion de procesos y procedimientos adtratiigos, de mantenimiento,
etc. Como minimo se requiere de un amplio conocitaig experiencia en gestion
de proyectos, junto con las metodologias correspotes.

Riesgos principales de acometer el disefio interno

La falta de conocimiento y experiencia colectivoekdisefio y ejecucion de
proyectos de alguna envergadura, son el princigsdjo para el éxito de semejante
empresa.

Adicionalmmente, hay otros riesgos implicitos:

- lafalta de tiempo de los miembros del Consejo pdeomités—
quienes trabajan en sus horas libres, sin remuderac

- la falta de asesores profesionales expertos ematracion de
copropiedades magnifican el riesgo de disefar &imgr un
sistema inadecuadte administracion de copropiedades,

- La falta de experiencia en gestion de proyectasmpcimiento
especializado en administracion de copropiedadesiepconllevar
a la ejecucion de un proyecto sin el debido rigofgsional,
aumentando el riesgo de no abarcarse exhaust@bajmente los
temas que componen el universo de procesos yGadies
relacionadas con la administracién de copropiedadagyase en
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cuenta que la administracién de copropiedadesas un
especializacion profesional.

De ahi la necesidad de acometer primero el estlelaternativas entre la
administraciéon propia y la administracion delegadaina empresa externa.

Administracion informal de la copropiedad

Hasta ahora, la copropiedad ha sido administradpgrsonas naturales. La toma
de decisiones se ha basado en las opiniones vitesas de los consejeros de

turno. La falta de un sistema de politicas, reglaslicadores de gestion impiden
mantener _continuidag transparencian la calidad de cualquier Administracion o

Consejo.

Riesgos principales de un sistema informal de agtnacion

Riesgo Posibles consecuencias
Administracion | «  Asignacion inadecuada de los recursos del prestgpues
basada en » Seguimiento iandecuado de proyectos
opiniones, no en 9 proy
un sistema * Procesos deficientes de contratacion y toma deideeis
estandarizado o
* Priorizacion inadecuada de asuntos
» Deterioro general de la copropiedad
* Riesgo de coadministracion entre el Consejo y la
Administracion
Ausencia de * Pobreza en la gestion administrativa
estandares

* Incapacidad para medir el desempefio de la Adracisin,
del Consejo y de los comités de apoyo

* Fallas de comunicacion entre el Consejo, la Adrtradson
y los residentes

» Fallas de comunicacion entre la Administracions lo
contratistas de bienes y servicios

* Seguimiento inadecuado y pobre de los contratasitas
por la Administracion con los diversos proveedates
bienes y servicios, incluyendo la recuperaciénatteca
morosa

» Desorden administrativo
» Responsabilidades diluidas o inexistentes

» Calidad deficiente de los proyectos realizadosygrden
la gestion y direccion de proyectos.

» Calidad deficiente de la gestidn financiera y de
recuperacion de cartera
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» Calidad deficiente de la gestion legal

Atencion » Sistemas de respuesta a emergencias inadecuaqopyse
inadecuada de en mal estado
riesgos

» Desconocimiento general de procesos de respuesta a
situaciones de emergencia

* Incomunicacion entre la copropiedad y las autoedad
encargadas de atender las emergencias Amenazagpara
vidas y salud de los residentes

Realizaciones del Consejo desde el 1ro de abrdQfS.

Debe resaltarse como algo muy positivo que ests&joma tomado conciencia de
las falencias administrativas de la copropiedadcnilisis realizado por los
consejeros, sus suplentes y los miembros de logéode apoyo y algunos
residentes interesados ha sido de gran valor jggar la las conclusiones que se
plantean en este documento.

Ha podido establecer que la administracion defiei@o es necesariamente
atribuible a la mala gestion de las personas sladalta de un sistema
estandarizado de administracion. De esta falt&seadla casi totalidad de los
problemas del conjunto y entre las personas.

El siguiente listado presenta las gestiones admlastpor el Consejo actual y sus
comités de apoyo:

Identificacidn y priorizacion de problemas de |p@piedad
Establecimiento de comités de apoyo

Andlisis de los contratos con proveedores de deryide bienes.
Andlisis de los procesos legales de recuperaci@adera morosa
Nombramiento de una persona natural como admidstaadel conjunto

ok w0 PR

Evaluacidén de empresas de vigilancia con miras @ifioar el contrato con la
empresa SEYCO, o cambiar de empresa de vigilaacearngducir los gastos
mensuales sin afectar la calidad y legalidad ¢hedatacion del servicio.

7. Andlisis del estado y determinacion sobre la pesilgicesidad de modernizar el
sistema de transporte vertical.

8. Inicio del estudio del mapa de riesgos del conjy@ii@ establecer un sistema
integral de atencion, control y recuperacion dergereias catastréficas.

9. Inicio del estudio de viabilidad para reparar yade el sistema de agua potable
junto con otros sistemas dependientes.

Marco institucional: La organizacion responsable del plan operativel €onsejo
de Administracion de las Torres de Fenicia, a sale@sus consejeros.
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Los comités de apoyo

El Consejo ha establecido varios comités de apay®comités le prestan apoyo al
Consejo.

Alcance y limitaciones de los comités de apoyo

Es importante reglamentar el alcance y los lindetos comités para evitar
injerencias en el desarrollo normal del trabajéed&dminstracion.

La interaccion que rquieran los comités con la Adstiacion debe ser aprobada
por el Consejo sobre la base de un plan de actigglelaramente definidas por los
comités para el desarrollo de sus iniciativas y@ectos.

Las iniciativas de los comités deben ser presestad@robadas por el Consejo
antes de iniciarse su ejecucion, con el fin dewaseda coherencia y alineacion de
esas actividades con el plan operativo generdlbgoasos en que se requiera de
una asignacion presupuestal, las iniciativas dels@ar soportadas por un caso de
negocio y, una vez documentadas con un plan degi@ypodran convertirse en
proyectos aprobados por el Consejo o la Asambégginssea el caso, para su
ejecucion. El Consejo asumira la responsabilidalé elireccion y los resultados de
los proyectos. El alcance de los comités se limpaoponer iniciativas y formular
proyectos.

Los comités de apoyo hasta ahora establecidos son:

a. Comité de emergencias. El objetivo de este corsitd estudio y la
formulacion de un plan para la implantacion deigtema integral de
respuesta a cualesquier tipo de emergencias. tacspa de los planes
contenidos en el sistema es responsabilidad ddrairAstracion.

b. Comité de administracion. El objetivo prinicipal este comité es
identificacion y la elaboracion de los proces@sgcedimientos que usara
la Administracion para llevar a cabo su rol. El @@mo tiene atributos de
gestion, unicamente de disefo. La gestion la i@dlita Administracion en
forma exclusiva.

c. Comité de infraestructura. El objetivo prinicip& este comité es la
definicion de procesos de identificacion y admmaision de inventarios,
reparacion y mantenimientos preventivos y correstide bienes y equipos.
La ejecucion de los procesos sera de responsabilidaa de la
Administracion .El comité no tiene atributos detges Uicamente de
disefo.

d. Comité de cultura y medio ambiente. Los objetividsigipales de este
comité son: la integracién de los residentes ysaf de los parques y
jardines. Para ello organizara actividades cukbstalecreacionales,
deportivas y educativas. La ejecucion de las atades sera de
responsabilidad de la Administracion. El comité&ieae atributos de
gestion, ticamente de disefio.Respecto de los g dah comité podra
proponer disefios y usos para los jardines. No pajdciutar directamente ni
contratar la intervencioén en los jardines.
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d)

f)

e. Comité Juridico. Los objetivos prinicipales de esimité son: la revision de
los procesos legales que afectan al Conjuntoylaiée de los contratos
suscritos por la Administracion, la revision y siggeias de modificaciones
al Reglamento Interno, la revision de las actuasdagales de la
Administracion y del Consejo. El comité no tienebattos de gestion, por lo
gue no podra actuar directamente.

Roles, responsabilidades y limitaciones de los ej@nss

El Consejo en pleno, a través de sus resolucigassees| control directo sobre la
Administracion. Ninguno de sus miembros, incluyeatiBresidente, de manera
autonoma o sin la autorizacion expresa y escrit€desejo, podra impartir
instrucciones a la Administracion respecto de tequassean de competencia de
esta. Cualquier queja o controversia debe serddeyaesuelta por el Consejo.

De igual forma, el Consejo no tiene atributos dgtige, por lo cual no podra
ejecutar ni administrar directamente proyectosagraanden erogaciones
presupuestales. Su rol se limita a la emision deettices y la direccion y control de
los proyectos.

Roles, responsabilidades vy limitaciones de la Adstracion

La ejecucion de la totalidad de los proyectos eesdgonsabilidad de la
Administracion.

La Administracién podra delegar la ejecucion deypotos en terceras partes,
incluyendo a los miembros de los comités, con talzgrion del Consejo, siguiendo
un proceso riguroso de gestion y control de loygrtos. La administracion
asumird el rol de gerencia de los proyectos.

Finalidad de este proyectoEl proyecto contribuye a la creacion o adopciénud
sistema integral estandarizado de administracida depropiedad que servira de
marco de referencia para este y los demas Corpagose nombren en el futuro. Se
busca que las actuaciones del Consejo estén neédantas hacia la consecucion de
objetivos predefinidos, y no a la resolucion debfgmas o eventos ya acaecidos.

Obijetivo: General:

1) Elevar el nivel de gestion administrativa deTasres de Fenicia, tanto del
Consejo como de la Administracién, estableciendoadministracion de tipo
gerencial orientada por objetivos, con indicadolegestion.

2) Abordar los problemas de mayor apremio e imppata la comunidad, en
particular, reducir los riesgos que atentan cdatrategridad fisica y la salud de la
comunidad y mejorar las finanzas del conjunto.

Meta: (¢,cuanto se quiere hacer? = claro, conciso ygmec

a. Definir e implantar un sistema de administacioregeral por objetivos en
término de 6 meses del 1 de abril al 30 de septieidl 2008.

b. Adoptar una metodologia de gestién de proyectoramno de un mes, del
1 de abril al 31 de mayo del 2008.
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c. Establecer y poner en marcha comités teméticopalaal Consejo, en
término de un mes, del 1 de abril al 31 de may@aes.

d. Realizar un evaluacién comparativa entre las ateras de implantar una
administracion profesional delegada en una emmgsecializada o
continuar con el sistema de administracion direwdiante la contratacion
de una persona natural para que ocupe el cargérramo de cuatro meses,
del 1 de abril al 31 de julio del 2008..

e. Elaborar y/o implementar manuales de procesosgedimientos, segun el
resultado del punto anterior, relacionados comdagonsabilidades de la
Administracion —incluidos, entre otros: procesosndantenimiento,
gestion de cartera, gestion de préstamo y arreradonile bienes a los
residentes, gestion de contratacion, control degaores de servicios,
gestion financiera, etc., en término de cuatro syadel 1 de abril al 31 de
julio del 2008.

f. Reducir los riesgos a los cuales esta expuestadaridad en los ambitos
de:

i. Seguridad:

1. Emergencias —crear un sistema integral de gestaamiyol
de emergencias, en término de tres meses, dedfirii@l 30
de junio del 2008.

2. Sanidad y salubridad —asegurar la buena calidadgiel
potable, eliminar focos de contaminiacion en Iggesham de
caferias, sistema de disposicién de basurasepttérmino
de tres meses, del 1 de abril al 30 de junio d@820

ii. Financiero:

1. Recuperar la cartera en mora y establecer un sistéeativo
de gestion de recaudos y cartera, en término dersses,
del 1 de abril al 30 de septiembre del 2008..

2. Programacion presupuestal —sistema de identificad®
proyectos prioritarios, valoracion y provision @euros, en
término de tres meses, del 1 de abril al 30 dejdal 2008.

g) Beneficiarios: Directos El Consejo, la Administracion, el personal cotstd® y los
miembros de los comités de apoyo. Indirectos: Passde la comunidad que
tengan interés en participar en las actividade€dakejo y los comités de apoyo,
residentes en general y contratistas.

h) Productos

a. Sistema de administracion gerencial por objetiyiyslzado por la Asamblea
e implantado

b. Metodologia de gerencia de proyectos implementada

c. Manuales de procesos y procedimientos implantadasyso de la
Administracion



conjunto residencial
orres de fenicia

:

d. Sistema integrado de gestion y control de emergsrngiplementado

e. Plan detallado de recuperacion de la cartera mamggdamentado y en
ejecucion

f. Bienesy activos que afectan la integridad fise@ersonas, salubridad y
sanidad, recuperados y en buen estado operacional.

i) Actividades y tareas:

Sistema de administracion de la copropiedad
1° Estudio comparativo de alternativas: costos, belosfj riesgos, etc.
2° Eleccion de sistema de administracion: propio dretedo.

En caso de sistema propio:

3° Investigar sistemas y legislacion referente a athtnacion de copropiedades
4° Definicion de politicas, principios, mision, visigrobjetivos generales
5° Disefo de la estructura organizacional

6° Definicion de funciones, roles y responsabilidades

7° Disefo de indicadores de gestion

8° Redaccion de politicas

9° Identificacion del inventario de procesos y prooadntos

10° Elaboracion de manuales de procesos y procediosient

11° Capacitacion de personal

12° Implementacion de procesos y procedimientos

En caso de contratacion externa:
13° Definicién de criterios de seleccidn y evaluaai@empresas

14° Identificacion y evaluacion de empresas proveeddesservicios de
administracion

15° Proceso de seleccidn y contratacion de empresaguiora de servicios de
administracion.

16° Disefio de indicadores de gestion

17° Disefo de contrato de administracion
18° Contratacion de empresa administradora
19° Evaluacion de la gestion

Metodologia de gestion de proyectos

1° Preparacion y motivacion:
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- Envio de documentos informativos por correo efgito a los miembros

del Consejo, de la Administracion y de los comitésapoyo..

- Distribucion de formas y metodologias informasivaspecto del &mbito de
una metodologia de gestion de proyectos.

2° Conferencias de capacitacion:
- Solicitud de uso y adecuacion del salon comyeh la conferencia.
- Obtencion del equipo de proyeccion de diapostivaomputador portatil.

- Conferencia a cargo de un especialista soben® tgestion de
proyectos”.

3° Documentacion:
- Acopio de documentos y formas metodoldgicas.
- Distribuir metodologia

Disminucién de riesgos por emergencias
1° Diagndstico y mapa de amenazas, vulnerabilidadiesgos

- Visita e informe de un asesor experto en sisteraagahcion de
emergencias

- Revision del estado de los sistemas de controhraggencias —
extintores, etc.

2° Disefo de sistema integral de atencién, contrecyperacion de emergencias
3° Socializacion del sistema
4° Implementacion del sistema
Recuperacion de cartera morosa
1° Diagnastico de estado actual
- Revision de contratos
- Revision de procesos
2° ldentificacion de posibles soluciones
3° Implementacion de soluciones
J) Métodos y técnicas:

La metodologia que se utilizara en la creacidrsééma gerencial de
administracién, si fuera el caso, tratard de serde participativa posible,
pretendiendo una democratizacion en las accionmssabdo la colaboracion de la
comunidad.

La metodologia de gestion de proyectos se basasandjores practicas nacionales
e internacionales para la gestidén de proyectoslezmig por las principales agencias
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K)

del gobierno de EEUU, por las agncias y bancosilateiiaes, como también, por
las principales agencias y ministerios del Gobiddaoional.

Cronograma: Por definirse

Recursos necesarios:

a) Humanos:

- Un director general que puede ser el presidezit€dnsejo de Administracion.
- Un gerente de proyecto

- Ejecutores del proyecto.

- Ayudantes: dos personas que ayuden con la réshadeilos documentos del
proyecto.

b) Materiales:

c) Técnicos:

d) Financieros:

m) Presupuesto:

Célculo de los costos de ejecucion y elaboracioprégupuestos (recursos
expresados en unidades monetarias). Incluiré:

- Costos de personal.

- Dietas o viaticos.

- Locales

- Material y equipo

- Gastos de funcionamiento

- Imprevistos (5% del total del presupuesto)
- Beneficios monetarios.

Como este proyecto se realizard por medio de largstracion, no se
considerara el gasto personal. Por otro lado,dssog de funcionamiento
correran a cargo de la Administracion.

Material Costos (pesos colombianos)
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Subtotal

Imprevistos (5%)

Total Costo

Materiales para ser financiados o donados poreetad:

Equipos

Muebles de oficing
Subtotal

Total costo de
proyecto:

n) Estructura organizativa y de gestion del proyecto:

- Organigrama:

sefalar el proyecto dentro de la organizacion &gete. ,COmo se inserta en la
misma?.
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/ Consejo \

Proyecto de administracion
gerencial

\ /

| |
/Comités de apoy\o / Administracién\

Iniciativa de Sistema Integral Ejecucion de proyectos
de Control de Emergencias
Iniciativa de recupreacion de
cartera
Iniciativa de recuperacion de
sistema de agua potable
Iniciativa de Manuales de
procesos

\ N /

- Manual de procedimiento:

¢.como desempefiar el trabajo?.

Normas y procedimiento técnico-administrativas f@etavidades y tareas.
- Funciones del personal del proyecto:

¢quién es el responsable?

¢de qué parte del trabajo?.
- Relaciones e interacciones del personal:

niveles de autoridad y jerarquia

relaciones de comunicacion e informacion
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relaciones de consulta y asesoria, etc.

- Modalidades y mecanismos de coordinacion:
externos e internos.

- Sistemas de evaluacion interna y seguimiento:
responsabilidades y funciones
control operacional y supervision

- Canales de informacion:
a quién hay que informar
gue tipo de informacion se debe facilitar
como hacerla
con qué objetivo
con qué frecuencia.
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0)

p)

Indicadores de evaluacion del proyecto:

Medidas explicitas y objetivamente verificabledatecambios o resultados de una
actividad.

Los indicadores deben ser: Independientes, vebifisavalidos y accesibles.

Factores externos condicionantes o pre-requisitosm el logro de los efectos e
impacto del proyecto:

- Decisiones politicas:

Mecanismos de coordinacion interna del Consejo.

Insumos y productos de otros proyectos y programas

Insumos materiales y financieros para actividadesecutivas, etc.
- Los factores externos deben ser:

Realistas y bien fundamentados (viabilidad)

Precisos

Completos
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APENDICE 1. PREGUNTAS A LAS CUALES RESPONDEN LOS PROYECTOS.

1 ¢ Qué se quiere hacer? La naturaleza del proyectbescripcion del proyecto.
De entrada que la persona que desea conocer elgiodgnga una idea exacta
acerca de lo fundamental del mismo: tipo, clasdjitangue abarca, contexto en el
gue se ubica desde el punto de vista de la orgaéizaetc.

2 ¢ Por qué se quiere hacer? Origen y fundamentaci6Rundamentacion o
justificacidn, razén de ser. Se explica la priadigaurgencia del problema para el
gue se busca solucion. Hay que justificar por e groyecto que se formula es la
propuesta de solucién mas adecuada o viable psobvee este problema.

Muchas veces se justifica el proyecto pero se aldelincluir una evaluacion que
justifique porgué el proyecto es lo mejor que sedeuhacer en esa situacion. Esta
evaluacién proviene del caso de negocio desarmbtadante la fase de inicio.

Los siguientes puntos ayudan a explicitar la furetsacion del proyecto:

¢ Cudl es la naturaleza y urgencia del problemaeyeetende resolver? Ejemplo:
a. Hay necesidad y no existe un servicio parafae&do.
b. El servicio existente es insuficiente.
c. Se quiere mejorar la calidad de la prestacitan, e

¢, Qué prioridad se concede a la solucion de eséepra

La fundamentacidn se apoya en dos razones y gastifines directamente
relacionadas con los criterios para el establecitoide prioridades (técnicas o
politicas):

-Razones politicas: cuando el proyecto concretaliza las orientaciones politicas
de un plan general o de un programa politico. Emasartado conviene hacer
referencia a declaraciones de politica, planesestiss, programas ya aprobados,
etc.

-Razones técnicas: en las que se expresan laegabjetivas (necesidades y
problemas y magnitud de los mismos) que dan lu¢grealizacion del proyecto.
En este punto también es conveniente hacer refarartas necesidades de
ejecucion del proyecto e indicar si este formagydet un programa mas amplio
previamente formulado, etc.

Naturaleza de la estrategia para la accion:
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Indicar la trayectoria seleccionada, para llevealao las acciones consideradas
necesarias Yy suficientes de cara al logro de Iptiobs propuestos.

Recursos internos y externos asignados para lecgoiwde problemas:

La existencia o no de recursos para resolver upigmea condiciona en gran medida
las posibilidades de ejecucion y la viabilidad depoyecto.

Justificacion del proyecto en si:

Presentar los resultados que haya arrojado laasialuprevia del proyecto, acerca
de su viabilidad, andlisis costo-beneficio o cagtortunidad, productos, efectos e
impactos, etc.

Esta evaluacion que permite seleccionar, evalyaioyizar proyectos, se hace
después de la formulacion y disefio de los misnmars, Ips resultados deben quedar
reflejados en esta parte del documento que comtielngroyecto.

Incluir una sintesis de los datos del diagndstiestadios previos que justifiquen el
proyecto, asi como algunas previsiones sobrenaftsemacion de la situacion-
problema que se pretende resolver con la realizat2bproyecto.

Marco Institucional:

Organizacién responsable de la ejecucién. Si glggto se elabora dentro de una
institucion para ser presentado en el seno dedmaneste punto es muy reducido.

Cuando el proyecto se formula en una organizacidstducion que sera
responsable total o parcialmente de la ejecuciémm @ste sera presentado para su
eventual aprobacion por otra entidad ajena a ldaneula el proyecto, hay que
dedicar especial atencion a este punto.

Sera necesario indicar:

-Naturaleza de la organizacion.

-Su mandato.

-Situacion juridica y administrativa.

-Instalacion y servicios.

-Estructura organica y procedimientos administcatjypersonal, etc.

-Politicas y prioridades de la organizacion, relaes con otras instituciones, etc.
Finalidad del proyecto (finalidad-impacto):

Impacto que se espera lograr, a qué fin contrilmlipkoyecto si se desarrolla con
éxito (a nivel de planes o programas es necesariproyectos no tanto).

Para formular finalidades de un proyecto, es neicegae:
-Estas justifiquen debidamente el proyecto y sietivbs.
-Sea posible verificar cuantitativa o cualitativangesu marcha.

-Se construya preferiblemente un anico fin o vay@gafiado de otros fines
compatibles. Ej.: “disminuir el analfabetismo emdgion X”.
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3: ¢ Para qué se quiere hacer? Objetivos y progosito

Destino del proyecto o los efectos que se pretealb@amzar con su realizacion.
Conforman el elemento fundamental, ya que se eapies logros definidos que se
buscan alcanzar. Ej.: “reforzar el servicio de edian de adultos en la region X”.

Objetivo principal o general:

Proposito central del proyecto. A veces viene daatdos objetivos generales de un
programa.
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Objetivos especificos, inmediatos 0 complementarios

Son ulteriores especificaciones o pasos (en datadas circunstancias, de caracter
intermedio) que hay que dar para alcanzar o catesodil objetivo general.

No confundir los objetivos (que hacen referenciinalleseado) y los medios para
alcanzarlos. Ejemplo: promover, coordinar, realigaa investigacion, etc. (son
medios). No deben utilizarse para definir objetivos

4: ¢ Cuanto se quiere hacer? Metas.

Las metas operacionalizan los objetivos. Estabidaecuando, cuanto y dénde se
realizaran estos.

5. ¢ A quienes va dirigido? Destinatarios o berexfics.

-Beneficiarios inmediatos: los directamente faviates por la consecucion de los
objetivos y metas o efectos del proyecto.

-Beneficiarios finales o indirectotos que favoreceran los impactos del proyecto.
Ej.: reforzar un servicio de educacion de adultos.

-Beneficiarios directosson los que constituyen el personal de dicho deryique
con el proyecto se verd aumentado o reciclado.

-Beneficiarios finalestas personas analfabetas a quienes beneficiargjtaardel
servicio en términos de impacto y no de efectosisBlde términos generales y
vagos ¢rupos cadenciados, campesinos pobres, sectorésvdescidos, etg.no
ayuda al disefio del proyecto, resulta insuficigrgélo es valido a nivel de
declaraciones politicas.

6 ¢DoOnde se quiere hacer? Localizacion fisica grtoka espacial.

-Localizacion fisicadeterminar el emplazamiento o area donde se ubétara
proyecto, pudiendo ser_a nivel macro y micro

Macro-localizacion: Ubicacion geografica dentro @ela (region, ciudad, conjunto
rural, etc.).

Micro-localizacién: (barrio, manzana). Ej.: crearaentro de salud (calle, nimero,
terreno, etc.).

-Cobertura espacialespacio fisico o zona que cubrira el proyecto emiu
prestacion de servicios o area de influencia.dggar un centro de salud. El area a
la que prestara servicios el centro de salud (ccemdy o barrios X, Y y Z). En
proyectos de prestaciones de servicios ademas dérfoinos geogréficos se dan
los poblacionales (area y numero de habitantesgueneficiaran).

7. ¢ Como se va a hacer? Actividades y tareas, og&totEcnicas.
-Actividades y tareas:

Ningun proyecto puede realizarse sin una sucegaudhaceres y aconteceres que
tienen el proposito de transformar ciertos insusmoos resultados previstos
(productos) dentro de un periodo determinado.
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-Métodos y técnicas:

Forma de explicar como se hace. Especificar alumsntal metodoldgico y técnico
que se utilizara para realizar las diferentes @ettes. Lograr una combinacién de
tecnologias apropiadas y tecnologias no obsoledasayto rendimiento o
seleccionar las mas adecuadas a los fines delqiooyal contexto.

En proyectos de trabajo social un criterio basicentral, es dar preferencia a
aquellas que faciliten, promuevan o posibilitapdaticipacion de la gente en el
desarrollo del proyecto.

8. ¢ Cuando se va a hacer? Calendarizacion o ciemmagubicacion en el tiempo.

Aspecto esencial en la elaboracién de un proyecta determinacion de la
duracion de cada una de las actividades. Perntdbleser si existe una distribucién
uniforme del trabajo y si los plazos son realistas.

Técnicas graficas de apoyo a la programacion, grmaiten distribuir en el tiempo
las distintas actividades y hacen posible una captaapida y global de la
secuencia operativa:

-Diagrama de Gantt o cronograma de avance:

-Listado y ordenamiento de actividades.

-Construccién de barras, estimacion de tiempo dacttin de cada actividad.
-Confeccién de grafico.

-Diagramas de red, método ABC (Andlisis Bar Chaitin

-Légica de secuencias.

-Duracion de las actividades.

-Ruta critica y holgura.

-Programacion.

-Red de pasos, red de actividades, PERT (ProgrdrRaview Technique) o CPM:

-Este es ampliamente utilizado en proyectos denieg@ (construccion de puentes,
edificios, etc.).

El calendario definitivo del proyecto debe elabseanna vez realizado el calendario
financiero.

9. ¢ Quiénes lo van a hacer? Recursos humanos.

Personas adecuadas y capacitadas para realizardas previstas. Especificar la
cantidad de personal, las cualificaciones requendas funciones a realizar,
indicando quién es responsable de qué y como esstidido el trabajo.

Si el proyecto requiere capacitar gente, hay guableser cuando y con qué
cualificacion se ha de tener el personal que sesitaqproyecto separado).

10. ¢ Con qué se va a hacer? Recursos materiales.
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Las herramientas, equipos, instrumentos, infraetsira fisica, etc., necesarios para
llevar a cabo el proyecto.

11. ¢ Con qué se va a costear? Recursos financieros

Estimacion de fondos que se pueden obtener, cacatidn de las diferentes
fuentes con que se podra contar: presupuesto dajisabvenciones, pago de
servicio por los usuarios, ingresos o beneficioiglitos (externos e internos), etc.
Con ello, se podra establecer la estructura fimsaael proyecto (quién o quée
financia qué).

Realizar el Calendario Financierastablecer en cada actividad y en cada momento
o fase del proyecto, cuéles son los recursos fieexnecesarios. De lo que se trata
es evitar la mayor cantidad de desfases posibtes elrflujo de caja (cash-flow) y

los pagos a realizar o gastos a enfrentar. Hayppasar, asimismo, la forma en

que se iran obteniendo los recursos, asegurarrdmelde operacion del proyecto,

de modo que haya una permanente revision y nivelamsitre gastos e ingresos.

Proyecto en el que no hay recursos, no es muchgueasna declaracion de
buenos propdsitos.

Disefo para un proyecto:

Una vez reunida la informacién para respondet lagreguntas basicasl proyecto se
debe completar y ordenar segun los siguientes punto

1. Denominacion del proyecto.
2. Naturaleza del proyecto.

a. Descripcion del proyecto.

b. Fundamentacion o justificacion.

c. Marco institucional.

d. Finalidad del proyecto.

e. Objetivo(s).

f. Metas.

g. Beneficiarios.

h. Productos.

i. Localizacion fisica y cobertura espacial.
3. Especificacion operacional de las actividadeggas a realizar.
4. Métodos y técnicas a utilizar.
5. Determinacion de los plazos o calendario devidetiles.
6. Determinacion de los recursos necesarios:

a. Humanos.

b. Materiales.
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c. Técnicos.
d. Financieros:
i. Estructura financiera.
ii. Calendario financiero.
7. Célculo de costos de ejecucion y elaboraciompasupuesto.
8. Estructura organizativa y de gestion del pray¢atganigrama).
9. Indicadores de evaluacién del proyecto.

10. Factores externos condicionantes o pre-reqsipira el logro de los efectos e
impacto del proyecto (amenazas).

FASES DEL CICLO DE VIDA DE CUALQUIER PROYECTO

Fase de inicio En esta fase se identifican detalladamente loisi@mas u
oportunidades que requieren de una solucion. Estesnvierten en iniciativas. Las
iniciativas potencialmente convertibles en proyea® estudian en casos de
negocio. Los casos de negocio contemplan lasigetibnes de las iniciativas, se
analizan los beneficios frente a los costos, sel&st diferentes alternativas y se
recomienda una solucion. La solucién propuesta debaprobada por la instancia
indicada. Una vez aprobada, se elaboran la cartardgitucion del proyecto para
continuar con las siguientes fases.

Fase de formulacién y planificacion En esta fase se redacta el documento plan del
proyecto. El plan del proyecto responde variasyntgs fundamentales. Ver
apéndice 1.

Fase de ejecucionEn esta fase se implementan las actividadesggarecesarias
para lograr los productos o salidas del proyeowclales, una vez obtenidos,
cumpliran los objetivos propuestos por el proyecto.

Fase de cierreEs esta fase se hace entrega de los productpsogekto y se
desmantela la organizacion estructurada para sucifa.

Fase de seguimiento y controEsta fase se lleva a cabo a lo largo de toda la
vigencia del proyecto para asegurar que se estapliendo las metas parciales e
identificar las desviaciones a tiempo para podaeg y reencauzar el rumbo.
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APENDICE 2. ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL CONSEJO A MAYO 31 DE
2008

Problemas prioritarios

1° Identificacién de problemas prioritarios
- Establecer sistema de priorizacién y categoriad@éproblemas
- Elaborar lista de problemas

- Realizar reunion con Consejo de priorizacion yszéa de problemas
prioritarios

2° Creacion de comités tematicos de apoyo
- Determinar temas para la creacion de comités
- Integrar, definir objetivos y presentar comités
- Aprobar comités en reunién del Consejo
3° Definicién de proyectos a ser ejecutados
- Elegir y ordenar iniciativas de trabajo para caolaité
- Capacitar a los miembros de los comités en gedaduroyectos
- Preparar casos de negocio
- Presentar y aprobar casos de negocio
- Designar encargados de cada proyecto

Entre los problemas priorizados se ha estableaigdagmayor prioridad se otorga a
aguellos que ponen en riesgo la salud y/o intedriidéca de las personas y edificaciones.
Las iniciativas que estan en estudio son:

i) El disefio de un sistema integral de atencion, obptrecuperacion de
emergencias

i) La reparacion y mantenimiento del sistema de agtabfe y los sistemas que
se vean afectados por la recuperacion de este.

Reduccién de gastos y recuperacion de recursos

Uno de los propositos del Consejo es la reducagogastos. Para ello se han identificado
las siguientes fuentes posibles de reduccion.

b) Cambio o renegociacién del valor cobrado por laresgde vigilancia. Dado que
este es un rubro importante dentro del presupuestsual de gastos, el Consejo
esta adelantando un proceso de cotizacion conenmpsesas en busca de una
reduccidn de los gastos. Sin embargo, se han estéblrigurosos criterios para
asegurar la calidad y la legalidad en la prestagélos servicios. Unicamente las
empresas que presten los servicios esperados oasertaa 0 mejor calidad que la
actual y que cumplan con los requisitos exigidasigpbaey seran considerados. Si
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d)

Nno se consigue una empresa que ofrezca mejoreicores financieras con los
requsitos exigidos, se descartara esta fuenteddeai®n de gastos.

Sistema de recliclaje de basuras. Se estudiar@otagniencias de reciclar las
basuras con miras a lograr una reduccién de ldegyds recoleccion de las
mismas. Adcionlamente, se buscan objetivos de am@jento del medio ambiente.
Recuperacion de cartera morosa. El comité juridata estudiando los contratos
con las firmas de abogados que adelantan los edesrecuperacion de la cartera
para acelerar estos procesos e identificar aligazatjue ayuden a recuperar esos
recursos con la mayor brevedad.
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APENDICE 3. ¢Qué abarca un sistema general de admgétracion de una
copropiedad?

El principal objetivo de un sistema de administbadile una copropiedad es manter
en buen estado de funcionamiento la totalidad slsdovicios y sistemas, la
infraestructura, los activos, la convivencia paeify la seguridad de las personas y
los bienes de la copropiedad.

A continuacion se presentan varias reflexionessgunéran para determinar los
componentes de un sistema general de administrdeiéopropiedades.

Decéalogo del administrador:
» Conocer la legislacion de propiedad horizontal.
* Conocer los reglamentos y estatutos internos de caadominio.
» Conocimientos basicos de administracion contableogeopiedad.
» Conocimientos basicos de administracion y negocios.
» Conocimientos béasicos de construccion y electromegs.
» Conocimientos de riesgos, procedimientos de emei@ggrseguros
* Manejo de personal, leyes laborales, procedimiahtaseleccion
» Capacidad para entrenamiento de personal
* Adecuado manejo de grupos y relaciones entre passon
» Conocer y manejar adecuadamente informacion inmaaikil

* Manejo y conocimiento de todas las artes labomtestentes aunque sea en
forma somera.

Variables de todo Negocio
» Servicio adecuado.
* Valores adecuados.
» Tiempos de respuesta adecuados.
» Cuidado del Cliente.
* Monitoreo y evaluacién del trabajo.
» Respuesta rapida para un mercado rapido.
e Saber valorizar el trabajo.
Errores comunes de una seudo administracion
» Mala definicién de los costos
» Jerarquizacion incorrecta de la agenda

» Delegacion incorrecta
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» Ajenos al mundo normal de un negocio y del negouimbiliario en si
Recomendaciones para los administradores inmolisar

» [Estandarizar procesos y valorizarlos adecuadamente
e Administrar plusvalia

* Administrar adecuadamente el negocio de administrac
Administracion del riesgo

* Implemente inspecciones de riesgos periddicas

* Tenga un buen plan de emergencia preparado pasacoatlnidad.
* Advierta a los propietarios sobre los riesgos erists.

* Adopte medidas para evitarse una demanda

» Controle los accesos de los edificios

« Contrate los seguros que procedan

* Lea bien las pdlizas de seguro

* Haga de la compafiia de seguro su aliado en sedurida

« Entrene adecuadamente al personal de cada comunidad
De lo anterior se desprenden varios procesos maxegara lograr los objetivos.

1. Proceso de administracion de infraestructura, bierey servicios Este
proceso incluye un inventario de los activos, bseneervicios.

a. Proceso de mantenimiento preventivo y correctivo
b. Proceso de cambio y disposicion de bienes obsoletos

c. Los inventarios de servicios y sistemas incluyernvisio y sistema de
agua potable, sistema de disposicion de aguasiasnservicio y
sistema de disposicion de basuras, servicios demeacion, servicio
de aseo, servicio de mantenimiento y reparacioeesrgles, sistema de
transporte vertical, etc.

d. Los inventarios de bienes y activos incluyen: ediiones, maquinarias,
equipos, tanques, zonas de parqueo, zonas dediécrgaarques, zonas
de almacenamiento de materiales y equipos, etc.
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2. Proceso de administracién de la seguridad de losdries y personas
a. Administracion de contratos de vigilancia

b. Sistema integral de atencion, control y recuperadgemergencias
catastroficas

c. Sistema integral de mantenimiento preventivo yemivo de
infraestructura, bienes comunes, activos, maquainaequipos.

3. Proceso de gestién financiera
a. Proceso de gestion de recaudo y cartera

b. Proceso de gestion de arriendo y préstamo de boemesnes a los
residentes

c. Proceso contable y de administracion y proyecciésypuestal

Los procesos anteriores deben desglosarse detabada para identificar los
procedimientos que se llevaran a cabo para cucgilialmente los mismos.

La administracion de los procesos anteriores ylmsfalten por incluirse, requiere
de una estructura organizativa gerencial y, poussio, de un sistema de
administracioén por objetivos basado en otro sistesinde planeacion estratégica de
la administracion de los biens y activos de la ep@dad.

Es entonces, responsabilidad del Consejo acomgieryecto de creacion del
sistema de administracion de la copropiedad, cdo ébrigor que demanda un
proyecto de esta envergadura; sin atajos, parai@sdg implantacion de un
sistema adecuado. Lo anterior como ya se mencttamdanda tiempo, trabajo,
esfuerzo y conocimiento especializado.

De no ser posible, seria necesario contratar carempresa externa de
administracién para que aporte los elementos talagte la gestion administrativa,
pues en la actualidad, se esta realizando una edra@gidn deficiente y reactiva-.

Primera etapa- Creacion de la organizacion admigitsta

La adopcién de un sistema de administracion pativos, de una metodologia de
gestion de proyectos, junto con la elaboracioroderanuales de procesos,
procedimientos contribuird a crear una culturarmd@mizacion proactiva,
transparente, mas eficiente, eficaz y efectiva.

La ausencia de procesos documentados da lugarsequesenten diversas formas
de administracion indeseables, por ejemplo:

i Coadministraciéon. Uno o varios miembros del Conpejdrian rabasar los
limites de sus roles creando confusién en la Adstrengion respecto del alcance
de sus respectivos roles, afectando asi el normaldnamiento del Conjunto.

i Archivo desordenado. Parte de la informacién queeda reposar en los
archivos de la Administarcién podria estar en ehiao personal de alguno de
los miembros del Consejo, causando pérdida denmafoidn, o, al menos,
pérdida de tiempo gastado en la localizacion aeisana.
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Vi

Responsabilidad diluida. No es facil determinalehnce de la responsabilidad
de las actuaciones de las diferentes personageygereroles delegados por la
Asamblea o por la ley.

Desorden administativo. La inexistencia de manudgggrocesos facilita el
desorden; afectandose asi la totalidad de los goscdministrativos; poniendo
en riesgo la estabilidad financiera del conjurdcgdtabilidad de los bienes y
activos y en ultimo término, la seguridad de |asdentes.

Delimitacidon inadecuada de alcances. Los miembetsgicomités de apoyo sin
definicibn documentada de sus alcances y limitesigo sentirse facultados
para solicitar actuaciones a la Administracion¢tfiedo asi el normal
funcionamiento del Conjunto.

Toma de decisiones. Si la toma de decisiones do@gmenta, ni obedece a un
proceso sistematico, se convierte en un ejerocgtagivamente desordenado e
improvisado, dejando las decisiones y resoluciemesn estado incompleto,
perdiéndose los raciocinios y fundamentos que fi@va las decisiones o
resoluciones.

Lo anteriormente expuesto, ademas de otras matfeses no registradas, se
presentd en las actuaciones de algunos Conseprsoaes y puede estarse
presentando en las actuaciones del Consejo aEsiakgente que el Conseje disefie
e implante una estructura organizacional y defasgkocesos basicos para dar
orden y direccion a la administracion.

La falta de una metodologia de gestién de proyepteede afectar el trabajo de la

Administracion debido a la injerencia y/o soliciésdde diversa indole que podrian
hacer algunas personas adscritas a los comitgsoge,a&como también de algunos

miembros del Consejo.



