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ADMINISTRACION INMOBILIARIA

ADMINISTRACION =]

INMOBILIARIA

Es el uso y manejo adecuado de los
recursos que participan en el proceso de
gestion realizado por una empresa de
servicio inmobiliario y/o la gestion
individual de un Agente, con el fin de
cumplir eficientemente con el objetivo de
prestacion de servicio y asesoramiento en
compra-venta y/o alquiler de propiedades.

El campo de accion es mucho mas completo porque al hablar de Adm.

Inmobiliaria se debe considerar:

v Adm. De condominios, complejos, edificios y juntas de propietarios.
v Generacion de formalizacion del mercado inmobiliario



" ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA GESTION INMOBILIARIA
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ETAPA DE PLANIFICACION

1. Atencion a las Oportunidades:
A la luz de mercado, competencia, deseos de los clientes, fortalezas,
debilidades, etc.

ANALISIS FODA

Positivos Negativos
para alcanzar el objetivo para alcanzar el objetivo
Fortalezas Debilidades

(atributos de la empresa)

Oportunidades Amenazas

(atributos del ambiente)

Origen Externo Origen Interno



2. Establecimiento de objetivos o metas:
Donde quisiéramos estar y qué deseamos hacer y cuando.

[ Vision ] [ Mision ] [Ob]et'vosy]
Metas

A donde Lo que se quiere Lo que se quiere
se quiere llegar hacer lograr

El resultado final de esta etapa es obtener los objetivos necesarios para
manejar el negocio. Los objetivos son los “resultados” que esperamos
lograr con la implantacion de determinadas acciones que son propias del
proceso de gestion.

[ Estrategias - Presupuestos - Planes de apoyo ]




ETAPA DE ORGANIZACION

En esta etapa se resuelve como hacer para lograr los objetivos. Es la
instrumentacion de lo planificado en tareas concretas. En esta etapa las
actividades son:

v’ |dentificar las actividades necesarias a desarrollar para el cumplimiento de
los objetivos y metas

v’ |dentificar los recursos materiales necesarios

v’ Establecer las relaciones de autoridad entre cada puesto  (organigrama)
v Determinar el perfil laboral de cada puesto de trabajo

v’ Seleccionar las personas idoneas para ocuparlos

v’ Disefiar y escribir los procedimientos de trabajo
v’ Capacitar al personal

v Vincular comunicacion horizontal y vertical




Importante:

En esta etapa documentar el Sistema de
Gestion con los documentos necesarios
para un funcionamiento ordenado Yy
basado en la legalidad:

- Manual de Organizacion y Funciones

- Reglamento Interno

- Registros requeridos (Ley del Agente
Inmobiliario, cédigo civil, etc)

- Documentos de gestion (contratos,
reportes de clientes y  visitas,
procedimientos, Plan y presupuesto anual,
acuerdo entre agentes, esquema de
comisiones, etc)

MINISTERIO DE

- VIVIENDA
CONSTRUCCION Y >
SANEAMIENTO LEY N° 29080

OBIJETO DE LA LEY
Crear el Registro del Agente Inmobiliario del Ministerio de
Vivienda, Construcciény Saneamiento - MVCS.

FINALIDAD
Regular la actividad que realiza el Agente Inmobiliario.

¢QUIENES SON LOS AGENTES INMOBILIARIOS CON
REGISTRO?

Persona natural o juridica, formalmente reconocida por el Estado
que desarrolla el servicio de intermediacion inmobiliaria a
cambio de una contraprestacion econdmica.




MODELO DE:

Manual de Procedimientos
Dinamica de actuacion sobre propiedades

A.Antes de firmar la exclusiva o autorizacion: Informe de valoracion (ANALISIS DEL MERCADO) sobre el precio de la
propiedad (por escrito).

A.Firma del contrato de exclusiva/autorizacion Propiedad Privada por el propietario o propietarios de la vivienda (fotocopia
DNI, copia de la partida registral, HR, PU, en caso de tratarse de una persona natural y Copia del testimonio, poderes
legales, DNI de los representantes legales, partida registral, HR, PU y toda documentaciéon que fuera requerida por la
Inmobiliaria.

AActivar la propiedad en el programa (48 horas maximo) desde firma de la exclusiva/autorizacion. Los datos de
caracteristicas de la vivienda, precio, honorarios si son compartidos entre uno o mas agentes.

A.Visita compartida: Ante una visita compartida, el agente del cliente comprador llevara su hoja de visita que firmaran (Los
dos agentes participantes con sus respectivos clientes) y la cual estara en poder del agente captador.

A.Modificaciones y actualizacion: Cualquier modificacion de la propiedad como un cambio de precio es deber del agente
captador

A.Cada agente es el interlocutor Ginico de su cliente: Ante una visita compartida cada agente representa a su cliente.

A.Oferta por escrito: El agente vendedor, recogera la oferta siempre por escrito y con una separacion minima de $500
délares. Enviara por mail o directamente la oferta por escrito y comprobante del depésito. Si la oferta es aceptada por el
propietario (por escrito) la cantidad entregada en depdsito por el agente vendedor, automaticamente se convertirad en parte
de lainicial.

AFirma minuta: A la firma de la minuta el gerente y el agente captador devengaran los honorarios. Se liquidara con los
agentes participantes previo descuento de impuestos y porcentajes establecidos.




Estructura Simple:

Util para empresas pequefias
Autoridad centralizada

Por lo general un solo nivel jerarquico
Nula division del trabajo

Supervision directa

Gerente

Asesor
Externo

Agente Agente

Agente
inmobiliario
3

inmobiliario inmobiliario
1 2




Estructura Funcional:

Gerente

Modelo tradicional de organizacion
Estructura jerarquica

Agrupacion de funciones
Especializacion funcional (equipos)

Departamento

de Ventas y
Marketing

Departamento
de Produccion

Departamento

de Finanzasy
Contabilidad

| Persona 1 \' Persona 2 \' Persona 1 \' Persona 2 \' Persona 1 \' Persona 2 \




of e PO modelo funcional con responsabilidad por
Estructura Matricial: o SR
Agrupa trabajadores de diversas areas
funcionales para proyectos especificos.
Orientacion a resultados concretos
Presencia de 2 lineas de mando (funcional y

proyecto)
Gerente
Director de Director de Director de
Marketing Proyectos Produccion

Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto
A B C A B @ A B ©



ETAPA DE DIRECCION

Etapa mas compleja del Proceso
Administrativo, donde se ejecuta los
planes de accion disenados, y se gestiona
operativamente los recursos captados
para la obtencion de los objetivos.

Tener en cuenta ;

» Teécnicas de motivacion

» Adecuados canales de comunicacion

» Evaluacion de desempefio y resultados
» Estrategias de reconocimiento

Pensar en AUTOGESTION, = Direccion
por Objetivos.

* Tener objetivos, participar y autoevaluar
resultados




ETAPA DE CONTROL

Es la etapa final del proceso que sirve para
evaluar el grado de cumplimiento de los
objetivos organizacionales previstos por la
empresa.

Hay 2 tipos de control :

» Control Operativo
» Control de Gestion

Control Operativo

Es el control que se hace para asegurar la
ejecucion de las actividades y procesos
planificados, se busca proteger los activos como
dinero, know how, y clientes.

Control de Gestion

Es el control que se hace para determinar si se
han logrado los objetivos, a través de un
sistema de indicadores.

[ CONTROL ]

G
( N\
EvalUa resultados y
rendimiento
. J
G

" Comparacion de

ejecutado con

\ lo planificado |
~I—
4 N\
Medidas
Correctivas
\, J

Porque no se halogrado los objetivos?

Fueron correctos los objetivos?

Son adecuadas las estrategias?

Fueron correctos los recursos??

La definicion de mercado, producto y cliente fue correcta?
Las técnicas de direccién fueron adecuadas?

El factor humano actué correctamente?



MAPA DE PROCESOS

4 )
Que es un
Mapa de
Procesos?

& 4

4 Herramienta
administrativa
que permite
graficar los

\ pProcesos

N

J

Esta herramienta tiene su fundamento en

la Gestion por Procesos.

Este modelo de gestion, valora la vision
del CLIENTE, sobre el
empresa. Importante considerar el valor
que se puede dar al resultado de un

proceso.

actuar de la

Entradas

Procesos

/ 1\

Salidas

VALOR

PROCESOS ESTRATEGICOS

Actividades de nivel macro en etapa de
planificacion y control de la organizacion

PROCESOS OPERATIVOS

Dan sustento a actividades cotidianas de la

organizacion.

PROCESOS DE APQYO

Apoyo y soporte al nivel operativo



CLIENTE - Vendedor - Locador

ACTIVIDADES

PROCESOS ESTRATEGICOS

DEFINICION DE OBJETIVOS Y
PLANIFICACION DEL NEGOCIO

ATENCION AL CLIENTE

CONTROL DE LAS ESTRATEGIAS
IMPLEMENTADAS

PROCESO PRINCIPAL

CAPTACION DE PROPIEDADES

COMERCIALIZACION DE PROPIEDADES

FORMALIZACION DE LA OPERACION

7B(quueda de contactos

Realizacion de tasaciones

Seguimiente, negociacion.

Autorizacion del propietario

PROCESOS DE APOYO

Completar documentacion del inmueble
Alta del Inmueble en el Sistema
Publicacion de la oferta del Inmueble
Mostrar el inmueble (Guardias/Visitag)
Seguimiento, negociacion.

Reserva

En Alquiler

Analisis crediticio de los interesados
Analisis de |a garantia

En Venta

Cheguear deminic € inhibiciones
En ambos

Buscar el acuerdo del propietario
Negociacion

Lograr acuero del prepietario
Preparacion de confratos

Firma del contrato

CLIENTE - Comprador - Locatario

Estudic Contable
Liquidacion de sueldos
Liquidacion de Impuestos

Capacitacion Exierna
Atencion al Cliente / Negociacion
Tecnicas de captacion
Tecnicas de comercialzacion

Asesoramiento legal
Confeccion de contratos
Sucesiones

Asesoramiento Notarial
Preparacion de escrituras
Escrituras / Boletos

Imagen Comercial, Folletog, Disefio Web
Carteles de oferta

Portal inmobiliario

Avisos Clasificados

Sistema de informacion de oferta
Informes de dominio y comerciales
Software de administracion




IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION INMOBILIARIO

> Se dice que el agente inmobiliario debe brindar un
servicio de asesoria integral para profesionalizar su

!
trabajo y asi el servicio brindado sea de calidad.
> Esto ayudara a elevar el estandar del servicio y |
mejorar la prestancia del agente, generando "
confianza en el cliente final.
» Para esto, es necesario que el agente inmobiliario t L 3

defina e implemente un sistema de gestion basado
en herramientas que ayuden a su buena gestion.




IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION INMOBILIARIO

Metas de la
Organizacion

- .

‘
Implementacion

de Sistema de

Gestién t
h




PASO 01

Objetivos y Metas
» Mision y Vision
> Planteamiento de objetivos estrategicos
» Planteamiento de la PROPUESTA DE VALOR
» Valores




PASO 02

Planificacion
> Analisis del mercado

= Macro entorno
= Micro entorno

> Analisis FODA
= EXxterno
= Interno
> Eleccion del rubro
> Segmentacion de mercado

= Criterios de Segmentacion: Demografico, geografico,
psicografico, conductual

» Plan estratégico
= Profesionalizando el servicio
= Servicio de Asesoria Integral







Organizacion
> Documentar la informacion:
= Politica de la empresa
- Reglamento Interno
- Manual de Procedimientos

* Procedimiento de
captacion
* Procedimiento de venta

* Procedimiento de post-
venta

= Estructura Organizacional
* Estructura Simple
* Estructura Funcional
* Estructura Divisional
* Estructura Funcional

Direccion
> Direccion del negocio

> Diferencia entre el lider
y jefe

» Gerenciay direccion del
negocio

Control

> Analisis de objetivos
estratégicos

» Cumplimiento de objetivos
» Mejora continua



GRACIAS Il



