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RESUMEN
La presente tesis aborda la problematica de la gestién administrativa en la
Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey, donde los procedimientos de
control interno existentes no cumplian adecuadamente con las necesidades
de supervision y eficacia. La falta de control y de supervision efectiva habia
resultado en desorganizacion y fallos en la gestion de recursos.

El estudio identificd que los procedimientos actuales eran insuficientes y poco
claros, lo que provocaba errores en la administracién y un incremento en los
riesgos de irregularidades. Se realizé un analisis exhaustivo de las actividades
vigentes, relevando la necesidad urgente de una reestructuracion para

mejorar el control interno.

La implementacion de estos nuevos procedimientos tiene como objetivo
principal establecer mejoras en los procedimientos de control interno que se
realizan en las distintas areas de trabajo a cargo de la Administracion de la
Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey. Se espera que al aplicar estos
procedimientos renovados se logre una administracion mas organizada con
un menor riesgo de irregularidades y una gestion mas efectiva beneficiando

de esta manera a los residentes y a la comunidad en general.

Palabras Claves: Cambio organizacional, control de gestién, administracion,

urbanizacion, estructura administrativa.



ABSTRACT

This thesis addresses the problem of administrative management in the Rey
Eduardo Urbanization of Villa del Rey, where the existing internal control
procedures did not adequately meet the needs of supervision and
effectiveness. The lack of effective control and supervision had resulted in

disorganization and failures in resource management.

The study identified that current procedures were insufficient and unclear,
leading to errors in administration and an increased risk of irregularities. A
comprehensive analysis of current activities was carried out, highlighting the

urgent need for restructuring to improve internal control.

The main objective of the implementation of these new procedures is to
establish improvements in the internal control procedures that are carried out
in the different work areas in charge of the Administration of the Rey Eduardo
Urbanization of Villa del Rey. It is expected that with the application of these
renewed procedures, a more organized administration will be achieved, with a
lower risk of irregularities and more effective management, thus benefiting

residents and the community in general.

Keywords: Organizational change, management control, administration,

urbanization, administrative structure.
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INTRODUCCION

Las urbanizaciones privadas son conjuntos de extensiones de terrenos los
cuales se conforman por viviendas, areas de parqueo privado, zonas verdes, areas
sociales y demas elementos que brindan la oportunidad a los residentes de vivir en
condiciones Optimas y seguras. Dentro de una urbanizacion, las personas se
encuentran alejadas del ruido de las calles transitadas, tienen espacios de uso
privado como piscina y canchas de uso multiple para actividades deportivas, se les
brindan servicios gratuitos como brigadas médicas, visuales y veterinarias, y como
principal caracteristica, son protegidas del ingreso de personas externas a la etapa
mediante los controles de acceso realizados en las garitas.

Los procedimientos de control interno que manejan las Administraciones en
las urbanizaciones, son la base fundamental para una adecuada gestion
administrativa, la toma de decisiones debe ser coordinada por la directiva y el
personal administrativo, enfocandose en el bienestar de la mayoria de los
residentes, si las gestiones realizadas no se implementan de la manera correcta,
las actividades no se pueden realizar con eficacia ni eficiencia, generando el
rechazo de los habitantes. Por lo tanto, el presente Trabajo de Titulacién busca
inicialmente identificar el estado situacional en el que se encuentra la
Administracion de la Etapa Rey Eduardo de Villa del Rey, la cual ha mantenido la
misma directiva por 4 afios consecutivos, en los cuales las quejas de los residentes
se han vuelto algo comun en el dia a dia de quienes se encargan del area

administrativa.

Debido a esto, se plantea la reestructura de los procedimientos de control
interno para optimizar los procesos llevados a cabo en la gestion administrativa,
mejorando la relacion entre los residentes, el personal administrativo y la directiva,

buscando asi el bien de los habitantes que conforman la etapa.



CAPITULO |
ENFOQUE DE LA PROPUESTA

1.1 Tema:

Reestructura de los procedimientos de control interno para la Administracion
de la Urbanizacién Rey Eduardo de Villa del Rey.

1.2 Planteamiento del Problema:

El cantén de Daule posee una extension actual es de 461,6 Km2 y su
poblacién total hasta el Ultimo censo realizado en el 2022 fue de 222.446, eso
refleja un aumento porcentual del personas desde el 85,8% en relacion al censo
del afio 2010, es decir, el nUmero poblacional ha crecido con mas de 100.000
personas (INEC, 2023).

Una de las zonas que ha tenido un mayor crecimiento tanto a nivel
urbanistico como productivo es su parroquia satélite urbana llamada “La Aurora”,
la cual tiene una tasa de crecimiento anual promedio del 5.3%, considerada como
una de las mas altas en Ecuador (INEC, 2023). Este sector cuenta con alrededor
de 96 urbanizaciones privadas, y un sin nimero de locales, negocios y plazas

comerciales.

Una de los proyectos residenciales dentro de este ramo es Villa del Rey,
urbanizacion la cual estd compuesta 12 etapas privadas, con un numero
aproximado de 26.830 habitantes (Villa del Rey, s.f.).

A nivel estructural, se encuentra su composicion esta hecha por bloques de
viviendas y condominios que poseen entre uno y dos pisos, parqueaderos propios,
canchas de uso multiple, areas sociales y piscinas, seguridad privada, y demas
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servicios que brindan al residente la mejor calidad de vida posible. Las villas en su
mayoria estan situadas cerca de zonas verdes, y cuentan con un avalu6 que va
desde los 70 mil délares hasta aproximadamente los 90 mil dolares (El Universo,
2019).

En todos sus conjuntos habitacionales se presenta el mismo esquema de
direccion y control, en el cual la directiva general compuesta por el presidente,
secretario, tesorero y dos vocales, debe trabajar en conjunto con el administrador

designado.

Los miembros directivos no reciben ninguna compensaciéon salarial, y son
elegidos en asambleas de socios para llevar a cabo el manejo de la ciudadela
durante un lapso de 24 meses, en los cuales deben realizar proyectos y mejoras

en beneficio de quienes residen alli.

El esquema mencionado se mantiene en la Etapa Rey Eduardo, la cual tiene
un area total de 373.321.00 m2, se compone de 579 villas, en las cuales habitan
familias conformadas por 3 a 6 personas, se estima que dentro del conjunto
habitacional se encuentren viviendo 2.800 residentes. Sin embargo, al ser una
residencia con una extensién tan grande, se necesita personal altamente
capacitado para su respectiva administracion, lo cual se evidencia a menudo en un
contraste negativo al ser presenciado el descontento de parte de los habitantes en
relacion a la gestion administrativa. Entre las quejas impuestas por propietarios e
inquilinos, se pone en conocimiento temas como novedades reportadas con el
personal de seguridad, desorganizacion entre los miembros del area de limpieza
de éareas verdes y calles. falta de comunicacion entre la Administracion y los

residentes sobre las gestiones que se realizan en la urbanizacion, entre otras.



A su vez, el personal administrativo tiene como objetivo principal velar por
la convivencia armoénica de los residentes, sostener el pago de los servicios
contratados y manejar con eficiencia los diferentes actividades y toma de
decisiones que conlleva la administracion, pese a esto, debido a que no se realizan
los procedimientos de control de manera adecuada, se da paso a la
descoordinacion en el cumplimiento de gestiones correspondientes, y al malestar

e inconformidad de parte de los residentes en relacion con las labores realizadas.

1.3 Formulacién del Problema:

¢, Como mejorarian los procedimientos, la reestructuracion del control interno

en la administracion de la Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey?

1.4 Sistematizacion:

+ ¢Como es la situacion actual de la gestion administrativa realizada en
Rey Eduardo de Villa del Rey?

 ¢Cudles son los procedimientos de control interno maneja la
Administracion de la Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey?

+ ¢Qué procedimientos especificos podrian inducir a mejoras en la

Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey?

1.5 Objetivo General

Reestructurar los procedimientos de control interno para la administracion

de la Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey.

1.6 Objetivos Especificos

* Analizar la situacion actual de la gestion administrativa realizada en Rey
Eduardo de Villa del Rey.



« Definir los procedimientos administrativos actuales que mantiene la
Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey.
» Establecer procedimientos especificos para la mejora del control interno en la

administracion de la Urbanizacién Rey Eduardo de Villa del Rey.

1.7 Justificacion

Mediante la presente investigacion, se busca realizar una restructuracion de
procedimientos en el control interno administrativo de la Urbanizacién Rey Eduardo
de villa del rey, identificando los factores generan conflictos internos y dificultades
en la toma de decisiones administrativas. Para realizar el analisis de la situacion
actual en la que se encuentra la urbanizacién privada en cuanto a la gestion, se
debe tener que los residentes de la urbanizacién reflejan muchas inconformidades
respecto al servicio de guardiania, mantenimiento de areas verdes y servicio

administrativo.

Este tipo de malestares no solo genera quejas y reclamos, tambien incide
en el area contable debido a que algunos habitantes consideran viable no continuar
con el pago de sus alicuotas ya que no se sienten conformes con los servicios

brindados por la etapa, generando asi un incremento en las cuentas por cobrar.

La implementacion de mejoras en el sistema de control interno
administrativo permite abordar de manera estructurada y sistematizada la
problematica de poca satisfaccion de parte de los residentes en relacion al modelo
de gestion administrativa mantenido a la actualidad. Esto implica establecer
procedimientos claros para la direccion y control de actividades administrativas,
lineamientos internos de comportamiento, coordinacion con personal de seguridad
y mantenimiento, comunicacion efectiva con los residentes, entre otros aspectos

relevantes.



1.8 Idea a Defender

A través de una reestructuracion de procedimientos especificos para el
control interno administrativo, se satisfaran las necesidades de los residentes de la

Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey.

1.9 Linea de Investigacion Institucional / Facultad.

Institucional: Desarrollo estratégico empresarial y emprendimientos

sustentable.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1 Antecedentes

La autora Enriquez (2021), en su caso de estudio “Servicios administrativos de
la urbanizacién Ciudad del Valle del canton Babahoyo”, mediante diversas
herramientas para la recoleccion de informacion logré identificar la problematica
principal que afecta a los residentes de la etapa, la cual fue la falta de personal
administrativo capacitado para la toma de decisiones y gestion de actividades a

cargo.

La finalidad principal del estudio fue brindar informacion importante sobre la
situacion actual en la que se encuentra el &rea administrativa de la urbanizacién en
relacion al manejo de conflictos y la atencion brindada a las necesidades de los
residentes, se concluyd en que se presentaban diferentes quejas y reclamos
debido a las fuertes falencias en los servicios administrativos ofrecidos, lo cual
podria erradicarse Unicamente a través de capacitaciones constantes para brindar
a los directivos el conocimiento necesario para la implementacion de procesos que

sirvan para ejercer una correcta administracion de la ciudadela.

Segun las autoras Hinojoza y Rodriguez (2020), en su trabajo de investigacion
“Control interno y su efecto en los estados financieros de las urbanizaciones de
Ciudad Celeste”, manifiestan que existe una demanda alta de la poblacién que
busca habitar en conjuntos residenciales, los cuales cuentan con diversos servicios
gue buscan promover la idea de condiciones de vida dignas, sin embargo, al contar
con procesos internos deficientes afectan al control y gestién de los recursos
monetarios y el talento humano, lo cual no solo afecta a la liquidez de la
organizacion, si no que a su vez inciden en su estructura organizacional, generando
malestar e incidiendo en el correcto funcionamiento del sistema administrativo de

la urbanizacion.



La propuesta del trabajo fue realizar un diagndstico de la situacion actual de la
empresa teniendo en cuenta sus estados financieros, para asi plantear un sistema
de control interno para la administracion, el cual brinde a los residentes y
copropietarios la seguridad de que sus aportaciones mensuales (alicuotas) seran

destinadas y gestionadas de manera adecuada para satisfacer sus necesidades.

Los autores Estrada y Gonzales (2020), mediante su trabajo de grado
“Auditoria de control interno administrativos-contables de la Propiedad Horizontal
Gloria | — Manzana | de la ciudad de Monteria”, se consideré la importancia de la
evaluacion de procedimientos para propiedades horizontales, debido a que las
mismas son propensas a tener malas practicas administrativas dentro de su
organizacion ya que no son supervisadas por ninguna entidad especifica de
manera regular, lo cual crea la necesidad de conocer a cabalidad si se estan

implementando las normativas y reglamentos dispuestos.

Se concluyé en que existia falta de conocimiento en el personal del area
contable y administrativa sobre las leyes que regulan la propiedad horizontal, por
lo cual se sugiri6 implementar capacitaciones, se propuso un reajuste de
presupuesto y recaudacion de fondos monetarios para solventar los gastos de la
residencia, y ademas se elaboré una cartera de residentes con niveles altos de

morosidad en sus pagos

La autora Portugal (2022), en su trabajo de investigacion “Sistema de
informacion para la Administracion de los servicios que se presta a los propietarios
del Condominio Jardines de Aramburu 2”, describe la estructura administrativa y
de directiva que posee el condominio estudiado, expresando que la Junta General
de Propietarios es la encargada de contratar al Administrador, quien se encarga de
realizar la gestion contable, supervisar al personal de seguridad y hacer cumplir el
pago de expensas para los gastos de servicios por mantenimiento de areas verdes.

Indica a su vez, que las gestiones administrativas son realizadas de manera
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manual, lo cual implica desorganizacion y fallas en el control de los egresos e

ingresos del lugar.

Su propuesta de valor es implementar un sistema de informacion para la
administracion de servicios que permita aumentar la recaudacion mensual y
promover el pago correspondiente por servicios generales a los residentes,
generando transparencia econdémica ya que a su base de datos podra acceder no

solo el personal administrativo, sino también los residentes.

El autor Zaldivar et al., (2021), en su articulo de estudio “Manual de funciones
para la administracion del condominio centro de viviendas de Guayaquil”, menciona
gue existe falta de responsabilidad y pésimo desemperio laboral de la persona que
se encarga de administrar el condominio, lo cual se evidencia mediante el desaseo
de zonas comunes, falta de control en el acceso de personas externas al sitio,
retrase en el ingreso de pagos de alicuota, plazos extensos para pago a

proveedores, y demas inconvenientes, lo cual afecta directamente a los residentes.

A través de la recoleccion de informacion obtenida de las familias que habitan
en el lugar y el personal directivo, se plantea la implementacién de un manual de
funciones, el cual induce a la mejora del servicio administrativo teniendo en cuenta
la ejecucion de estrategias y mejoras que permitan mejorar la convivencia y

condiciones habitacionales de los moradores.



2.2 Marco Teérico

2.2.1 Urbanizacion

Vivimos en un mundo se expande continuamente, y debido al desarrollo de la
sociedad, gran parte de los habitantes que vivia en zonas rurales se ha trasladado
hacia espacios urbanos, los cuales se han expandido con rapidez y se han
transformado en nucleos residenciales cerrados, los cuales cuentan con sus
propios sistemas de organizacion, normativas, prohibiciones y acceso a servicios
basicos. En un término general, la urbanizacion es un proceso mediante el cual

incrementa el asentamiento de la poblacién en zonas urbanas.

En consecuencia, de los procesos urbanisticos y los cambios globales, se ha
acelerado la expansion de areas urbanas en lugares en los que antes existian
Unicamente terrenos y areas verdes, lo cual a su vez ha generado impactos
ambientales, pese a esto, se puede considerar que la urbanizacion para quienes
migran de sectores menos desarrollados a nivel econdmico, social, y estructurales,

significa una mejora en su calidad de vida.

Se afirma que la urbanizacion representa “un cambio revolucionario en el
desarrollo de las sociedades, puesto que, una vez establecidas las ciudades
urbanas, estas tienden a ser centros de poder e influencia en toda la sociedad”
(Universidad Nacional de Loja, 2021, p. 111).
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2.2.2 Urbanizaciones privadas en Daule

El canton de Daule actualmente es considerado una de las zonas mas
atractivas para el sector inmobiliario debido a su excelente ubicacién geogréfica y
a que cuenta con la exencién en el pago de impuestos prediales para proyectos
urbanisticos, el cual tiene una duracién de 10 afios. De manera adicional, gracias
al cambio en las normativas relacionadas la obtencion de permisos de construccion
y patentes comerciales, muchos tramites han reducido su tiempo de aprobacién
facilitando las iniciativas privadas. La expansion inmobiliaria ha sido un factor
influyente en el posicionamiento de plazas comerciales, en las cuales se
encuentran locales de comida, farmacias, clinicas, cadenas de supermercados,
etc. Lo cual ha aumentado el crecimiento econdmico y urbanistico a través de
fuentes de trabajo, y ademas le brinda a los residentes la facilidad de acceso a
servicios de interés comun y compra de bienes (El Universo, 2022). Para los
moradores, vivir en una urbanizacion privada representa la seguridad de convivir
en un entorno seguro y con beneficios exclusivos para los residentes, quienes
comparten zonas comunes con los demas habitantes, y rigen su comportamiento

a los reglamentos y estatutos impuestos por el lugar en que residen.

Figura 1 Estructura referencial de una urbanizacién en Daule

Fuente: Villa del Rey, (s.f)
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2.2.3 Caracteristicas de una urbanizacion privada

Las personas que eligen vivir en una urbanizacion, toman en cuenta diversos
factores que tienen un objetivo comun, el cual es brindar residente condiciones
Optimas para el desarrollo de la familia y fomentar la sana convivencia entre

vecinos. Entre las caracteristicas principales de una urbanizacion encontramos:

Eleccion de disefio de vivienda: Dentro de un conjunto privado existen varios
tipos de estructuras de casas y departamentos, al momento de realizar una
cotizacion en una inmobiliaria, e futuro residente tiene la opcion de elegir si desea
una vivienda de uno o mas pisos, el numero de cuartos, la divisién de las areas del

lugar e incluso su ubicacién dentro de la zona.

Acceso a servicios exclusivos para residentes: En una urbanizacion, se
manejan servicios adicionales a los béasicos (luz, agua, alcantarillado y recoleccion
de basura), tales como la limpieza de calles y mantenimiento de areas verdes,
también cuentan con el ingreso libre areas recreativas como canchas, parques,

piscina, entre otros.

Seguridad y proteccion: Al ser espacios cerrados y de acceso Unico para
residentes y visitas autorizadas por los mismos, esta prohibido el ingreso de
personas externas, y para ello se contrata personal de monitoreo y seguridad,
guienes se encargan de velar por los residentes, evitando posibles riesgos y dando

vigilancia constante a los diferentes sectores del lugar.

Eventos y actividades recreativas: Al ser sociedades sin fines de lucro, los
representantes de las asociaciones de cada urbanizacion se encargan de utilizar
los recursos de los residentes de la mejor manera y para su beneficio, por ende,
generalmente organizan agasajos en fechas festivas como Navidad, Dia del Nifio,
San Valentin, entre otros.
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Mediante estas actividades se fomenta la interacciébn y convivencia entre
vecinos, logrando que los residentes a su vez se distraigan de la vida rutinaria y

responsabilidades que les causen estreés.

Tranquilidad: En todas las urbanizaciones existen derechos y obligaciones, las
cuales dan lineamentos de comportamiento a los residentes con el objetivo de
mantener el orden y bien comun, por ejemplo, no es posible pasear a las mascotas
sin correa, causar escandalo en la via publica, realizar trabajos de construccion
fuera del horario establecido, y demas prohibiciones que diferencian estos

conjuntos de otro tipo de viviendas.

2.2.4 Residencia en conjuntos habitacionales

Se define a un conjunto habitacional como la agrupacion de unidades
inmuebles independientes destinadas al uso habitacional, cuya propiedad puede
ser de uno o mas duefios. Dentro de ellos, las viviendas mantienen las mismas
fachadas y acabados similares, mientras que sus habitantes a su vez comparten
zonas y bienes comunes, tales como el area social, canchas de uso mudltiple,
parques, estacionamientos, etc. Las personas que habitan en este tipo de

conjuntos, tienen en consideracion que residen en lugares que les brindan:

Un lugar de privacidad, espacio suficiente, accesibilidad fisica, seguridad de
tenencia, estabilidad y durabilidad estructurales, iluminacién, calefaccién vy
ventilacion dignos, una infraestructura basica que incluya abastecimiento de agua,
saneamiento y eliminaciéon de desechos y un emplazamiento adecuado, con

posibilidades de acceso al trabajo y a los servicios basicos (Laudiero, 2011).

13



2.2.5 Asociacién de copropietarios, socios y residentes

Cuando las personas que habitan en una misma comunidad se unen para
conformar una organizacion, se denomina asociacion de residentes. Mediante esta
agrupacion, los participantes buscan un mismo fin, el cual es mejorar la convivencia
entre vecinos, conocer las necesidades que posee la residencia y plantear
estrategias que las cubran, para asi poder mantener un entorno armonioso y

mejorar la calidad de vida.

A través de este mecanismo, quienes residen en un mismo lugar fortalecen la
comunicacion y el liderazgo entre ellos, mientras velan por el correcto
mantenimiento de las viviendas en las que viven y sus areas comunes. Entre los
deberes principales de este tipo de asociaciones se encuentran: Ser portavoz de
temas de interés en comun entre los residentes, mantener una relacion estable con
las autoridades de la comunidad, hacer cumplir los derechos y obligaciones de los
habitantes, desarrollar un sentido de unidad, organizar actividades sociales para

aumentar la participacion de las personas, entre otros (Hud Exchange, 2021).

2.2.6 Administracién

En todas las organizaciones existe la figura de la administracion, la cual
representa una guia para el accionar de los colaboradores hacia una meta
determinada de manera eficaz y eficiente. Este proceso abarca multiples
actividades, mecanismos y procesos con el fin de cumplir objetivos. Mediante la
administracion se busca conducir y supervisar el talento humano y los recursos con
los que se cuenta, lo que la hace indispensable para el desarrollo y crecimiento de
la entidad. Al ser un proceso de suma importancia para el dia a dia de las personas
dentro de la organizacion, se la define como una parte del conocimiento humano
la cual se encuentra “repleta de complejidades y desafios, el profesional que utiliza
la administracion como medio para vivir puede trabajar en los niveles mas variados
de una organizacién: desde el nivel jerarquico de la supervision elemental hasta la

direccion general” (Chiavenato, 2007, p. 2).
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Los autores Terry y Franklin (1985), afirman que “la administracion es un
proceso muy particular, que consiste en las actividades de planeacion,
organizacion ejecucion, y control desempefiadas para determinar y alcanzar los

objetivos sefalados con el uso de seres humanos y otros recursos” (p.22).

El proposito fundamental de la administracion es alcanzar un fin especifico, y
se mide segun el alcance de los objetivos, para su aplicacion exitosa es necesario

cumplir con las tareas y actividades asignadas por la autoridad que la represente.

Figura 2 Funciones de la Administracion

Control

Es la supervision de las

diferentes actividades y

planes establecidos para

obtener informacion sobre
| su ejecucion.

Direccion

Planificacion

Consiste en guiar a la
organizacion  hacia  sus
metas mediante la gestion
de recursos y la toma de
decisiones correspondiente.

Funciones de la Es un proceso mediante el
PP eyt cual se establecen
Al el acciones que tienen como

. objetivo lograr un fin
| propuesto.

Organizacion

Se basa en distribuir el trabajo
de una manera ordenada y
estructurada, para contribuir
en los proyectos de la manera
mas eficiente.

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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2.2.7 Administracion de conjuntos habitacionales

Para lograr una sana convivencia y garantizar éptimas condiciones de vida
en un conjunto habitacional, se debe administrar de manera eficiente los recursos
y utilizar los mecanismos necesarios para manejar efectivamente las diferentes
gestiones que se presenten. La administracion de un conjunto habitacional se
refiere a la “gestion de los servicios necesarios para el correcto funcionamiento de
la copropiedad: aseo, mantenimiento, conservaciéon, compra de insumos,
seguridad, control de acceso, servicios publicos entre otras actividades que
impactan directamente en el dia a dia de los residentes o visitantes” (Anna Group,
2021, p. 1).

Esta responsabilidad recae sobre el administrador asignado por la
Asamblea de Copropietarios y Socios, quien debe contar con la experiencia y
capacitacion necesaria para hacer cumplir a cabalidad las tareas adherentes a su
funcién administrativa. Entre las caracteristicas que debe poseer la persona que

maneja este cargo encontramos:

En cuanto a las actitudes se encuentra que las fortalezas radican en la
relacion con sus colaboradores (empatia y comprensién), la responsabilidad social,
el compromiso al cuidado y el trabajo cooperativo por la busqueda de un objetivo,
mientras que las debilidades estan en la gestion del cambio a través de iniciativas
estratégicas, la capacidad de aprender y actualizarse permanentemente, y la
capacidad de motivar y generar compromiso a los colaboradores.

Por su parte, en las habilidades se encuentran como fortalezas el uso de
tecnologias de informacion y comunicacién en la gestion y la facilidad de
adaptacién a situaciones internas y externas, y como debilidades el desarrollo de
un planteamiento estratégico, tactico y operativo; la gestion de interrelaciones entre
las areas de la organizacion y la mejora e innovacion de procesos administrativos
(Torres Florez et al., 2021).
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2.2.8 Procesos vs Procedimientos

Se considera proceso a “cualquier actividad, o conjunto de acciones ligadas
entre si, que utiliza recursos y controles para transformar elementos de entrada
(especificaciones, recursos, informacion, servicios, ...) en resultados (otras
informaciones, servicios, ...)” (Gerencia Universidad de Cantabria, 2019, p. 6). Los
procedimientos se encargan de hacer cumplir objetivos de caracter especificos,

describiendo detalladamente las actividades a realizarse.

Como indican Chamba y Castro (2012):

Existen a todo lo largo de una organizacion, aunque, como seria de
esperar, se vuelven cada vez mas rigurosos en los niveles bajos, mas
que todo por la necesidad de un control riguroso para detallar la accion,
de los trabajos rutinarios llega a tener una mayor eficiencia cuando se

ordenan de un solo modo. (p. 15)

La diferencia que existe entre ambos términos radica en que un proceso se
refiere al conjunto o serie de actividades que se realizan para llegar a un propdsito
o determinado fin, mientras que los procedimientos son planes que describen el
orden cronoldgico de las acciones especificas que se deben realizar para cumplir

eficazmente una actividad.

17



Tabla 1 Diferencias entre Proceso vs. Procedimiento

Proceso Procedimiento

Flujo de actividades que transforman Manera especifica de llevar a cabo una

elementos de entrada en resultados tarea

Qué hacemos, Quién lo hace, Déndey Como el trabajo tiene que ser

Cuéndo desarrollado y porqué

Orguestacion del trabajo Método obligatorio

Puede responder a 0, 1 0 mas Puede responder a 0, 1 0 mas
procedimientos instrucciones de trabajo

Transversal entre Unidades de Multifuncional o solo 1 Unidad de
Negocio Negocio

Encapsula actividades Explica cémo desarrollar la actividad

Provee un modelo de flujo de trabajo, = Documenta de forma narrativa,
a alto nivel, en notacién gréfica posiblemente ilustrada con imagenes o

(BPMN) diagramas de flujo de trabajo

Fuente: Procesos Objetivos, (2020)

2.2.9 Reestructuracion de procedimientos

Mediante una reestructuracibn se realizan cambios significativos en
diferentes aspectos de la organizacién, modificando el modelo estructural actual y
adaptandose a mejoras, las cuales fomenten el crecimiento empresarial. Es comun
gue una reestructuracion se deba a que existan aspectos que no funcionen de
manera correcta, como baja productividad, problemas en la cultura organizacional,

fallas en los sistemas operativos, entre otros.

Sin embargo, la reestructura debe realizarse analizando previamente los
diversos escenarios que atraviesa la empresa, caso contrario, podra generar

impactos negativos en su entorno interno y externo.
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La reestructuracion de empresas es el proceso que permite a una empresa
afrontar algun tipo de problema que estéa frenando su competitividad en el mercado
y reorientarse hacia un nuevo modelo de negocio que le permita recuperar su
posicién y rentabilidad, garantizando la supervivencia presente y futura de la

operacion.

El objetivo de la reestructuracién empresarial serd modificar la estructura y
la operacion de manera significativa, lo cual puede derivar en operaciones
corporativas como la venta o compra de activos, escision de filiales, fusion de
unidades de negocio o con otra compafiia, procesos de despido colectivo o
reubicacién de los puntos de produccion o del domicilio social, entre otros (UNIR,
2023).

Mediante una reestructuracion de procedimientos se analizan, optimizan y
mejoran las series ordenadas de actividades que se llevan a cabo en una
organizacion, para ello es importante evaluar la situacion inicial de la entidad e
identificar las areas en las que se desea plantar la reestructura, dichos cambios
deben implementarse de manera gradual para lograr su adaptacién. Asi mismos,
las personas involucradas deben estar al tanto de las transformaciones que se
realizaran en los procedimientos y recibir la informacién necesaria con el fin de
evitar retrocesos. Una vez implementada la reestructura, se debe revisar
constantemente los resultados obtenidos para realizar la respectiva

retroalimentacion y en caso de ser necesario, volver a plantear cambios.

19



2.2.10 Control Interno

El control interno es un conjunto que mecanismos que permiten revisar la
eficiencia y eficacia que lleva la empresa en cuanto a sus actividades, se refiere a
“el conjunto de politicas regulatorias de la accion contable, que tienden a garantizar
informacion veridica y verificable, oportuna y exacta sobre la situacion de la
empresa y sus resultados obtenidos para un determinado periodo o ejercicio fiscal”
(Luna et al., 2019, p. 21).

El control interno abarca elementos como la evaluacion de riesgos,
supervisién y monitoreo, ambiente de control, sistemas de comunicacién e
informacion, y por ultimo actividades de control, los cuales son ejecutados por la

direccién de la organizacion.

Autores afirman que es importante considerar lo siguiente:

El control interno requiere la toma de decisiones y un disefio adecuado
con el fin de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a
la consecucion de sus objetivos como la eficacia y eficiencia de las
operaciones, confiabilidad de la informacion y el cumplimiento de leyes

y normas vigentes. (Calle et al., 2020, p. 431)

Mediante las funciones que se desarrollan dentro del control interno, se logra
implementar los correctivos y normas necesarias para el manejo adecuado de
todos los recursos que posee la empresa, y a su vez, como se muestra en la Figura
3 Papel del Control Interno, cumple un papel fundamental al ser el encargado de

realizar la evaluacion de las distintas areas de una organizacion.
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Figura 3 Papel del Control Interno

[ Hiciencia ] De las operaciones:
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i h Administrativas
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" d Administrativo
Gestion
. Disciplinanos
[ Equidad y de otra naturaleza
A

Fuente: Lozano, (2002)

La aplicacion del control interno permite proteger los activos de la empresa,
brindando seguridad y estabilidad a nivel financiero, garantizando una gestion
integral en todos sus procesos.

Es importante contar con un marco normativo que regule la estructura
organizacional e indigue los lineamientos que deben seguir los trabajadores, para
evitar cometer acciones gque se encuentren fuera de la ley. Existen varios tipos de
modelos de control interno, tales como: COSO, COCO, Cadbury, entre otros. Las
politicas y procedimientos que se establezcan mediante el control interno, tienen
como fin principal optimizar los factores que inciden en el desempefo laborar,
mitigar futuros riesgos y amenazas, aumentar la competitividad y productividad,

garantizando una gestion eficiente de los recursos laborales (Moreno, 2024).
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2.2.11 Gestion administrativa

Es el conjunto de procesos y funciones que administran los recursos de una
empresa, para que alcance sus metas de la manera mas Optima posible, es un pilar

fundamental para la estructura empresarial.

Es considerada por los autores Lozada y Toaquiza (2020) como:

Examen de la estructura administrativa o de sus componentes para
evaluar el grado de eficiencia y eficacia con el cual se estan cumpliendo
la planificacion, organizacion, la coordinacion, la direccion la ejecucion
y control de los objetivos trazados por la empresa para corregir las
deficiencias que pudieran existir, tendiendo al mejoramiento continuo de
la misma, optimizando la productividad hasta lograr la calidad total y su

control. (p. 25)

La gestion administrativa permite coordinar y desarrollar estrategias que
permitan la transformacién de procedimientos y la mejora continua de los mismos,
brindando las herramientas necesarias para cumplir con los objetivos especificos
planteados para crecer como una empresa sostenible. Esta gestion promueve el
uso eficiente de recursos humanos y financieros, facilitando la ejecucion de
actividades que permitan trazar un rumbo exitoso para la organizacion. El
responsable de la administracion debe procurar que exista orden y organizacién en
todos los niveles de la empresa, asi como encargarse de “compartir o distribuir
responsabilidades con los diferentes niveles que conforman la estructura de la

empresa” (Ramirez et al., 2017, p. 9).

Mantener una gestion administrativa eficiente permite conocer el entorno en
gue se maneja la empresa, para asi poder definir procedimientos que guien su

direccion.
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2.2.12 Andlisis situacional

Mediante este analisis se detallan los aspectos de la evaluacion interna y

externa de los factores que inciden en la situacion actual que mantiene la

organizacion.

El analisis situacional permite determinar la situacion real de una empresa
considerando cada uno de los aspectos que influyen directa e indirectamente sobre
la misma, ademas de los andlisis cualitativos una herramienta de gran importancia
para este andlisis corresponde a la gestion financiera la cual consiste en
administrar los recursos que se tienen en una empresa para asegurar que seran
suficientes para cubrir los gastos para que esta pueda funcionar. De esta manera
podra llevar un control adecuado y ordenado de los ingresos y gastos de la
empresa y representar sus resultados mediante indices financieros, y mediante su
analisis implementar las estrategias correspondientes para dinamizar la economia

de la empresa (Arellano Fuentes, 2013).

Figura 4 Diagrama circular del método de Andlisis Situacional
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2.2.13 Matriz DAFO

La matriz DAFO es una herramienta estratégica de trabajo que permite
diagnosticar la situacién presente en que se encuentra una organizacion. El
analisis DAFO es un componente fundamental de cualquier plan de negocios. Es
una herramienta para analizar el estado actual de la empresa y las condiciones que
encuentra en el mercado donde opera. Es util tanto para emprendedores como

para empresas consolidadas.

Los factores internos, debilidades y fortalezas, son condiciones que pueden
variar en el tiempo. A partir de las acciones que se ejecuten dentro de la
organizacion, las debilidades pueden crecer, reducirse o desaparecer. Igualmente,

ocurre con las fortalezas, pueden incrementarse o también perderse.

En cambio, los factores externos no dependen de la empresa. Estan lejos
de su control. Tanto las amenazas como las oportunidades pueden variar, pero no

por la accién directa de la organizacion. (ESPAE Escuela de Negocios , 2022)

Tabla 2 Matriz DAFO

Valor positivo Valor negativo
Andlisis interno Fortalezas Debilidades
Analisis externo Oportunidades Amenazas

Fuente: Aliaga et al., (2018)

Realizar un analisis en base a la matriz DAFO permite establecer planes de
accion para estar preparados ante los riesgos, corregir areas en las que existe
deficiencia en los procesos y poder identificar las mejoras que ayudaran a la

organizacion a crecer en el mercado.
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2.3 Marco Conceptual:

Reestructuracion: Es un proceso mediante el cual una entidad u
organizacion procede a modificar cambios significativos en su estructura o a su
vez, en el modelo de negocio actual que mantienen. Esto involucra variedad de

acciones y procesos, dependiendo del objetivo.

Urbanizacion: Consiste en urbanizar un area realizando construcciones y
modificaciones que transformen el terreno en una zona con 6ptimas condiciones

de vida.

Procedimientos: Es el conjunto de pasos o de acciones, los cuales son
ordenados y a su vez agrupados de manera secuencial, con el fin de establecer
una cronologia para realizar o alcanzar un objetivo especifico que forman parte de

un Mismo proceso.

Control interno: Es un plan de normativas, procesos y procedimientos que
estan implementados por una organizacion para garantizar la eficiencia y eficacia
de sus operaciones, informacion, y el cumplimiento de leyes y regulaciones

aplicables, con el fin de mejorar su gestion.

Gestion administrativa: Es un conjunto de diferentes técnicas que sirven
para usar de manera mas eficiente los recursos que tiene la entidad, orientandose
a los objetivos de la organizaciéon con el fin de obtener mejores resultados y

mantener un entorno laboral estable.

Administracion: Es el proceso de planificar, organizar, dirigir, y controlar
los elementos de la organizacion, con el fin de obtener los objetivos establecidos y

cumplir las metas trazadas de una manera eficiente y eficaz.
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Analisis situacional: Es un método que nos permite compilar, analizar y
comprender el estado actual en que se encuentra la empresa, teniendo en cuenta
multiples factores a nivel interno y externo, permitiendo asi actuar eficientemente

para implementar mejoras.

2.4 Marco Legal

2.4.1 Ley de propiedad horizontal

Tiene como proposito establecer normas generales para la propiedad
horizontal, es decir, a los pisos y departamentos de un edificio, urbanizacion o
conjunto habitacional.

Mediante este documento se regulan las obligaciones, derechos de
posesion y prohibiciones de los copropietarios, los parametros para realizar
modificaciones de dichos bienes inmuebles, lineamientos para la administracion,
directiva y asamblea, entre otros parametros que en conjunto tienen el fin de
promover una convivencia sana y pacifica entre los habitantes, esta ley se puede

visualizar en el Anexo 1. (Comisién de Legislacion y Codificacién, 2005)

2.4.2 Estatuto de la Asociaciéon de Propietarios del Conjunto Habitacional

Rey Eduardo.

Acta mediante la cual se describen los derechos de los socios, fines y
objetivos del conjunto habitacional, lineamientos para la fijacion de expensas, la
estructura interna administrativa y representativa de la urbanizacion, parametros
para la realizacion de votaciones, entre otras disposiciones generales plasmadas
y aprobadas por la Asamblea General Extraordinaria de Socios. (Asociacion de

Propietarios del Conjunto Habitacional "Rey Eduardo de Villa del Rey", 2014)
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DE LA ASAMBLEA GENERAL

Art. 32.- LA ASAMBLEA GENERAL ES LA MAXIMA AUTORIDAD de
la Asociacion, estara integrada por todos los socios activos en goce de
sus derechos, reunidos en Asamblea General, sus resoluciones seran
validas, siempre y cuando no se contraponga al presente Estatuto. El
Presidente de la Asociacion tendra voto dirimente en caso de empate

excepto en asuntos en este tenga interés personal (p. 6).

Art. 47.- DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL
DIRECTORIO:

a) Cumplir y hacer cumplir lo determinado en el presente Estatuto y

Reglamento interno, Acuerdos y Resoluciones de la Asamblea General;

b) Aceptar o denegar las solicitudes de Inclusion o Exclusion de socios

de la Asociacion, en consideracion a lo establecido en el Estatuto.

c) Sugerir a la Asamblea General la cuantia de las cuotas o expensas

ordinarias mensuales y las extraordinarias.

d) Elaborar y proponer ante la Asamblea General el presupuesto anual
de la Asociacion para el funcionamiento, mantenimiento, conservacién
y seguridad y mejoras Del Conjunto Habitacional "REY EDUARDO DE

VILLA DEL REY" y de sus instalaciones y edificacion en general.

e) Dirigir y resolver asuntos administrativos, econémicos y sociales de

la Asociacion.

I) Firmar en unidad con el secretario, las comunicaciones que remita,
asi como certificar las actas de las Asambleas Generales y las sesiones

del directorio.

g) Contratar los servicios profesionales de un abogado y de otros

profesionales en modalidad que considere necesaria.

h) Nombrar las comisiones que consideren crear para la alcanzar las

finalidades de la Asociacion.
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i) Dictar los Acuerdos y Resoluciones que estime conveniente, para el

mejoramiento de la Asociacion.
) Analizar el proyecto del presupuesto Anual de la Asociaci6n.

k) Conocer y revisar en cualquier tiempo las cuentas econdmicas

administrativas que mantenga el tesorero y resolver lo conveniente.

I) Conocer y tramitar los expedientes administrativos que contempla en
el Estatuto deberan absolver o no a los socios activos o aplicar
sanciones disciplinarias, suspension temporal o multas, y conceder el
recurso de apelaci6n a los socios activos que lo planteen para
defenderse ante la Asamblea General.

m) Fijar la remuneracion del administrador (p. 9).

Art.59.- ATRIBUCIONES Y DEBERES. EIl Administrador es un servidor
de la Asociacion, sera contratado por el Directorio y tiene las siguientes

facultades y obligaciones a cumplir.

a) Coordinar con tesoreria para que directamente los socios efectien

los pagos o cobros fijados por la Asamblea General.

b) Coordinar la Contratacion del recaudador, guardianes, y mas

empleados que requiera la administracion.

c) Es el responsable solidario conjuntamente con el presidente y

tesorero de los bienes y fondos de la Asociacion.

d) Asistir cuando se lo convoque a las Sesiones del Directorio o

Asamblea General con derecho a voz pero no a voto.

e) Avisar en forma urgente por escrito al presidente cualquier violacion

habida en los solares o areas de uso comun dentro de la urbanizacion.

d) Informar al Directorio o cuando lo requiera el Presidente el estado Del
Conjunto Habitacional "REY EDUARDO DE VILLA DEL REY" y de las

instalaciones que mantiene la Asociacion.
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g) Encargarse de las tareas propias de la administracion como controlar
y supervisar al personal que presta sus servicios a la urbanizacion,

supervisar los sistemas de seguridad, y sus riesgos;
h) Velar por el mantenimiento de las &reas verdes y de uso comun.

i) Gestionar ante las diferentes instituciones publicas tramites o
solicitudes que tengan relacion con la urbanizacién, con autorizacion del

presidente; Y

j) Las demdas acciones que le otorgue este Estatuto, Reglamento Interno
a dictarse (p. 12-13).
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243 Reglamento Interno Al Estatuto de la Asociacion de Propietarios del

Conjunto Habitacional “Rey Eduardo del Villa del Rey”

Mediante este reglamento, se pone en conocimiento las disposiciones en
relacion a los lineamientos que deben seguir los asociados y propietarios de la
urbanizacioén, junto a sus derechos y prohibiciones, ademas se mencionan los
mecanismos para ser miembros del directorio y los parametros para la contratacion
del personal de seguridad, entre otros. (Asociacién de Propietarios del Conjunto
Habitacional "Rey Eduardo de Villa del Rey", 2015)

Art. 16.- ORDEN JERARQUICO DE LA ASOCIACION, la jerarquia

interna de la Asociacién establecido en el siguiente orden.
1. Asamblea General;

2. Directorio conformado por: (Presidente, Vicepresidente, Secretario,
Tesorero Vocales maximo 3 principales y 3 suplentes);

3. Tribunal Electoral;

4. Comisiones Permanentes conformados por (2 Comisarios

Revisores);
5. Comisiones Temporales (p. 5).

Art 30.- REQUISITOS PARA SER MIEMBROS DEL DIRECTORIO,
ADMINISTRADOR Y CONTRATACION DE COMPANIA DE
SEGURIDAD.

Para ser miembro del directorio especialmente para los cargos de
Presidente y Tesorero los aspirantes deberan estar habilitados ante el
sistema financiero para abrir y firmar en cuentas de ahorro, corriente o
cualquier instrumento financiero que fuere necesario, y en general no
estar incurso en ninguna prohibicion o inhabilidad con el sistema
financiero nacional que obstaculice de cualquier manera el correcto
desarrollo de las actividades de la Asociacién, especialmente el pago a

proveedores, empresas de servicios, trabajadores etc. Asi también
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todos los candidatos deberan estar al dia en sus obligaciones

econdmicas minimo 6 meses antes a la eleccion.

a) Todos los Miembros del Directorio estan obligados a cumplir con las
atribuciones y obligaciones sefialadas en los articulos 47, 48, 49, 51, 53
y 55 del Estatuto de la Asociacion de Propietarios del Conjunto
Habitacional “Rey Eduardo De Villa Del Rey”, segun corresponda a cada
directivo. De igual forma los miembros de comisiones nhombradas estan
obligados a cumplir con lo sefialado en los articulos 56, 57 y 58 del

mismo cuerpo legal.

b) Previo a la contratacion de la compafiia que realice el servicio de
guardiania el directorio debera observar que esta cumpla por lo por lo
menos con los requisitos basicos y elementales para que la compafiia

de seguridad pueda desempefiarse como tal.

c) lgual situacion observara para la designacion del administrador,
mismo que debera basicamente demostrar una experiencia minima de
2 afno en el desempefio de dicho cargo; demostrar conocimientos
basicos utilitarios de Windows; Demostrar liderazgo; Y un excelente

manejo de personal (p. 9-15).

2.4.4 Mandato Constituyente No. 8

Decision politica, que elimina y prohibe las formas de precarizacion en el
ambito laboral y autoriza la creacién de contratos con prestadores de servicios

complementarios. (Asamblea Nacional Constituyente, 2007)

Art. 3.- Se podran celebrar contratos con personas naturales o juridicas
autorizadas como prestadores de actividades complementarias por el
Ministerio de Trabajo y Empleo, cuyo objeto exclusivo sea la realizacion

de actividades complementarias de: vigilancia, seguridad, alimentacion,
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mensajeria y limpieza, ajenas a las labores propias o habituales del

proceso productivo de la usuaria (p. 3).

Art. 5.- En el contrato de trabajo que se suscriba entre la empresa que
se dedica a actividades complementarias y cada uno de sus
trabajadores, en ningln caso se pactara una remuneracion inferior a la
basica minima unificada o a los minimos sectoriales, segun la actividad

0 categoria ocupacional.

Dichos contratos de trabajo obligatoriamente deben celebrarse por
escrito y registrarse dentro de los treinta dias subsiguientes a su

celebracion, ante el Ministerio de Trabajo y Empleo.

Es nula toda clausula que impida que el trabajador de actividades
complementarias sea contratado directamente por la usuaria bajo otra

modalidad contractual.

La empresa que realiza actividades complementarias tiene la obligacion
de entregar al trabajador contratado el valor total de la remuneracién
qgue por tal concepto reciba de la usuaria, lo cual debera acreditarse
mediante la remision mensual de una copia de los roles de pago
firmados por los trabajadores y las planillas de aportes al IESS con el
sello de cancelacién o los documentos que acrediten tales operaciones,
requisito sin el cual la usuaria no realizara el pago de la respectiva

factura a la empresa que se dedica a actividades complementarias.

La empresa que realiza actividades complementarias, en el contrato
mercantil que celebre con la usuaria, debera garantizar el pago integro
de las remuneraciones del trabajador y de todos sus beneficios

laborales y de seguridad social (p. 4).
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245 Ley de Seguridad Social

Esta ley tiene con fin que los empleadores le brinden a quienes laboren para
su organizacién el servicio de Seguro Social, el cual es regulado por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social. Mediante la misma, se garantiza a los
trabajadores el derecho a la salud, proteccion en caso de accidentes, pension
durante su jubilaciéon, entre otros beneficios. (Asamblea Nacional Constituyente,
2001)

Art. 2.- Sujetos de Proteccidn. - Son sujetos obligados a solicitar la
proteccién del Seguro General Obligatorio, en calidad de afiliados, todas
las personas que perciben ingresos por la ejecucion de una obra o la
prestacion de un servicio fisico o intelectual, con relacién laboral o sin

ella; en particular:

a. El trabajador en relacion de dependencia,
b. El trabajador autnomo;

c. El profesional en libre ejercicio;

d. El administrador o patrono de un negocio;
e. El duefio de una empresa unipersonal;

f. El menor trabajador independiente; y,

g. (Sustituido por el num.1 del Art. 66 de la Ley s/n, R.O. 483-3S, 20-1V-

2015).- Las personas que realicen trabajo del hogar no remunerado.

h. (Agregado por el num. 2 del Art. 66 de la Ley s/n, R.O. 483-3S, 20-
IV-2015). Las demas personas obligadas a la afiliacion al régimen del
Seguro General Obligatorio en virtud de leyes o decretos especiales (p.
2)
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CAPITULO IlI

MARCO METODOLOGICO

3.1 Enfoque de la investigacion:

El enfoque de una investigacion es la manera en que se va a proceder a
realizar un estudio, para su eleccion es importante tener en cuenta todas las etapas
del proyecto, desde el planteamiento de la problematica, hasta el desarrollo y las

conclusiones. Entre los tipos de enfoques se pueden mencionar los siguientes:

Figura 5 Tipos de enfoques de la investigacion

Caracteristicas
* Planteamientos acotados
~—— Mide fendbmenos
+ Utiliza estadistica
* Prueba de hipotesis y teoria

— Cuantitativo —_— . Proceso
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+ Secuencial

* Probatorio

+ Analiza la realidad objetiva

ENFOQUES DE LA . Integracion  sistematica del enfoque
INVESTIGACION LAl cuantitativo y el cualitativo
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+ Planteamientos mas abiertos que van
enfocandose
[—- Se conduce basicamente en ambientes

naturales
* Los significados se extraen de los datos
+ No se fundamenta en la estadistica

— Cualitativo S

Proceso
* Inductivo
\— Recurrente
* Analiza maltiples realidades subjetivas
* No tiene secuencia lineal

Fuente: Hernandez et al., (2014)
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El enfoque que se utilizara en el presente trabajo es mixto, los métodos
usado en esta perspectiva segun Cueva et al.,, (2023), “combinan enfoques
cualitativos y cuantitativos, lo que permite obtener una comprension mas
enriquecedora y completa del fendmeno estudiado. Una de las principales ventajas

de los estos métodos es que amplian la comprensién del fenomeno investigado”
(p. 6).

Este tipo de enfoque representa la recoleccion y uso de datos de la
investigacion cualitativa a través de entrevistas y observacion, y en cuanto a la

investigacion cuantitativa, se analizardn datos obtenidos mediante encuestas.

3.2 Alcance de la investigacion

El alcance de un trabajo “describe en qué medida se va a explorar la
pregunta de investigacion en su estudio. Articular el alcance del estudio desde el
principio ayuda a centrar la pregunta de investigacion y a hacerla realista” (AJE,
2022, p. 1).

Para esta investigacion, el tipo de alcance utilizado fue el descriptivo, el cual
busca utilizar diversos métodos para describir a profundidad las caracteristicas,
cualidades y relacién entre variables de un fenédmeno o suceso. En este trabajo, se
busco describir a cabalidad informacidn sobre la problematica citada en relacion a
los procedimientos y practicas actuales que se realizan en el objeto de estudio, a
su vez, se identifican las caracteristicas detalladas de la situacional inicial en que
se encuentra la urbanizacion, y se abordan también las opiniones de las partes
involucradas tomando en cuenta la percepcion de los residentes y el personal a

cargo de la Administracion.
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3.3 Tipo de investigacion

El presente trabajo de titulacién posee una investigacion de tipo proyectiva,
la cual tiene como objetivo detallar la situacion que se maneja actualmente y a raiz

de ello, realizar propuestar para inducir a mejoras.

Arias (2021) afirma que la investigacion proyectiva es aquella que:

Consiste en precisar de propuestas o planes procedimentales como
posible solucién a un problema o necesidades encontradas de forma
empirica. Si bien, este tipo de investigacion esta mas alla de ser basica
0 pura porque ya se conocen las bases teodricas, aun no llega a ser una
investigacion aplicada debido a que no se sabra efectivamente, si el plan

propuesto funciona o no debido a que no se ejecuta. (p. 68)

Mediante este tipo de investigacion, se busca detallar el estado de los
procedimientos que maneja actualmente la Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del
Rey, y a su vez, proponer una reestructura que permita alcanzar una mejor gestion

administrativa.

3.4 Técnica e instrumentos para obtener los datos

3.4.1 Entrevista

La entrevista es un instrumento para la recoleccién de datos mediante una
conversacion oral entre el entrevistador y el/los entrevistados, en la cual se

recopilan sus opiniones e ideas en base a preguntas especificas.

Los autores Troncoso y Amaya (2017), indican que “la entrevista se enmarca
dentro del quehacer cualitativo como una herramienta eficaz para desentrafiar

significaciones, las cuales fueron elaboradas por los sujetos mediante sus
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discursos, relatos y experiencias. De esta manera se aborda al sujeto en su
individualidad e intimidad” (p. 329).

Esta herramienta es una de las mas utilizadas e importantes en la
investigacion cualitativa, ya que, nos permite conocer con mas detalles la
percepcion que tienen los demas sobre el area que se desea estudiar en base a
Sus experiencias, y a su vez, le brinda al investigador una vision mas clara de la
problematica, lo cual puede facilitar su comprension sobre el tema. Esta
herramienta se aplicara en la Oficina de Administracion de la urbanizacién de

estudio, ver imagen del lugar en el Anexo 2.

En este trabajo, se entrevistard al Administrador de la Urbanizacién Rey
Eduardo de Villa del Rey con el fin de obtener informacidn sobre sus conocimientos
en la gestion administrativa y la aplicacion del control interno, la cual se puede

visualizar en el Anexo 3.

3.4.2 Encuesta

La encuesta es una técnica cuantitativa de recoleccion de datos a través de
un formulario o cuestionario de preguntas diversas con diferentes opciones de
respuestas, de las cuales el encuestado debe elegir una o mas, dependiendo de lo
gue solicite el encuestador, por su parte, Falcén et al., (2019), sefala que “la
posibilidad de conocer las condiciones de vida de una poblacion se da a partir de

una gama de alternativas que son definidas de acuerdo al objetivo que se persigue”
(p. 3).

Al aplicar este tipo de método, se obtienen resultados que permiten conocer
de forma sistemética informacion util para la investigacion, partiendo de una
muestra significativa del total de una poblacion. Su estructura debe ser consistente

y clara, para garantizar validez y seguridad en los datos que se obtengan. Para
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esta investigacion se encuestara al personal que labora en la Urbanizacion de Rey
Eduardo de Villa del Rey, para conocer su percepcion que tienen acerca de la
aplicaciéon de procedimientos de control interno por parte de la Administracion.

Formato de encuesta en el Anexo 4.

A su vez, se encuestara también a una parte de la poblacion total de villas
gue componen la urbanizacion de estudio, con el objetivo de conocer su
satisfaccion en relacion a la comunicacion, seguridad y cumplimiento de
procedimientos del personal que administra y labora la etapa. Formato de encuesta

en el Anexo 5.

3.4.3 Ficha de observacién

A través de una ficha de observacion el investigador obtiene datos desde
una fuente directa, es decir, estudia de manera personal y cercana el entorno en
gue se lleva a cabo el objeto de estudio, proporcionando un registro detallado en

base a sus observaciones y percepcion.

La autora Fernandez (2005) afirmo lo siguiente:

La observacion como método para recolectar datos toma mucho tiempo,
tanto si el investigador participa, como si no lo hace, en los hechos o
acontecimientos observados. Primero, hay que tomar en cuenta el
tiempo dedicado a la observacion propiamente dicha, y a éste sumarle
el tiempo que llevara la interpretacion y el analisis de los datos. El tiempo
puede reducirse notablemente si se categorizan y estructuran las
observaciones de antemano, aunque ello implique perder tanto los

detalles como la flexibilidad (p. 3).

La utilidad de este instrumento radica en que permite visualizar

comportamientos, acciones y eventos en tiempo real, por lo que debe ser realizada
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de la forma mas objetiva posible, con una organizacion clara y estructurada sobre

los aspectos especificos que se desean estudiar.

En el presente estudio, se realizara una ficha de observacion en las
instalaciones generales de la Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey y el area
de Oficina de Administracion, con la finalidad de visualizar y observar el
comportamiento de los trabajadores, la manera en que desempefian sus laborales
y las caracteristicas del entorno que los rodea. La evidencia de la realizacion de la

observacion se encuentra en el Anexo 6.

3.5 Poblacion y muestra

3.5.1 Poblacién

La poblacion se refiere a la agrupacion de elementos (sean personas u
objetos) que forman el objeto de estudio, usualmente poseen caracteristicas o
intereses en comun. Lépez y Fachelli (2015), describen el término de poblacion
como un “conjunto total de elementos que constituyen el &mbito de interés analitico
y sobre el que queremos inferir las conclusiones de nuestro analisis, conclusiones
de naturaleza estadistica y también sustantiva o tedrica. En particular se habla de
poblacién marco o universo finito, al conjunto preciso de unidades del que se extrae
la muestra, y universo hipotético o poblacion objetivo, el conjunto poblacional al

que se pueden extrapolar los resultados” (p. 7).

En este trabajo, se utilizara como poblacion al nimero total de propietarios
de la Urbanizacién Rey Eduardo de Villa del Rey, es decir, 579 personas, y al
personal que labora bajo la Administracion de dicha etapa, lo cual se puede

visualizar en la siguiente tabla:
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Tabla 3 Poblacion de personal

Cargo N. de Empleados
Administrador 1
Asistente administrativo 1
Gestor de cobranzas 1
Personal de monitoreo 1
Personal de mantenimiento 5

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

3.5.2 Muestra

Es importante decidir si se utilizara la totalidad de la poblacion como objeto
para la investigacion, o si se obtendrd una muestra significativa. Esta decision
depende en gran parte del tamafio que tenga el universo de estudio, cabe resaltar
que “la idoneidad de la muestra seleccionada dependera de su representatividad,
es decir, de su capacidad para reproducir las mismas caracteristicas de la
poblacion de la que procede; si la muestra no es representativa de la poblacion se

dice que es sesgada” (Casas et al., 2003, p. 530).

Para esta investigacion, se utilizara una muestra significativa obtenida de la
totalidad de propietarios segun el numero de villas que posee la urbanizacion, lo

cual da un resultado de 232 personas a encuestar.

Tabla 4 Tamafo de la muestra

Tamafio de la muestra para una poblacion finita

n= N*Zz*p*q

e*(N-1)+Z2*p*q
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N = Tamario total de la poblacion 579

e = Error de estimacion en muestreo 0.05

z = Nivel de confianza % 1.96

p = Probabilidad de que ocurra el evento 0.5

Q= Probabilidad de que no ocurra el evento 0.5
n= 579*1.962*0.5*0.5

0.052 (579-1) + 1.962*0.5* 0.5

n = 232

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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CAPITULO IV
INFORME FINAL

En este capitulo se presentan los resultados de las herramientas para la
recopilacion de informacion aplicadas, con sus respectivos andlisis de la
investigacion realizada, en funciébn al marco metodoldgico presentado y con

objetivos definidos.

4.1 Presentacion y analisis de resultados

4.1.1 Entrevista al administrador

Objetivo: Obtener informacién sobre las actividades y responsabilidades
del cargo que ejerce y sobre los procedimientos de control interno que aplica en la

etapa.

Pregunta N. 1
¢, Cual es sunombre, edad, y titulo académico?

Me llamé José Gallardo Laines, tengo 27 afios y soy Abogado de los
Tribunales y Juzgados de la Republica del Ecuador.

Pregunta N. 2

¢Cuanto tiempo Illeva laborando en la Administracién de la
Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey y a qué se dedicaba antes de

trabajar como administrador?

Actualmente tengo alrededor de un afio y tres meses laborando como

Administrador en esta urbanizacion, antes de ser contratado en Rey Eduardo,
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trabajaba en otra urbanizacion como asistente administrativo y gestor de

cobranzas, alli laboré aproximadamente 10 meses.

Pregunta N. 3

¢Conoce a profundidad las normas y leyes que regulan la
administracion de la propiedad horizontal, en conjunto a los reglamentos y

estatutos de la urbanizacién en que labora?

La verdad es que conozco muy poco sobre la ley de propiedad horizontal,
pero si he realizado un vistazo rapido al estatuto y reglamento interno de la etapa
debido a que, por distintos motivos, he tenido que usar articulos para indicar a los

residentes sus obligaciones y derechos.

Pregunta N. 4

¢Cuales son las responsabilidades principales del cargo que

desempefna?

Como administrador mi responsabilidad mas importante es velar por los
intereses de la Asociacion, me encargo de administrar la etapa, reunirme con
proveedores para llegar a acuerdos beneficiosos, supervisar al personal que tengo
a cargo, verificar las novedades suscitadas con los agentes de seguridad, atender

a los residentes en caso de ser necesario, entre otras actividades.

Pregunta N. 5

¢Cuales considera que son los principales objetivos de los

procedimientos de control interno que se implementan en una urbanizacion?

Considero que buscan mas que todo, mantener el orden dentro de la etapa
y hacer cumplir las normas de buen vivir entre los residentes, a su vez permiten
socializar informacién referente al comportamiento correcto y cumplimiento de

obligaciones que se debe mantener tanto para residentes como para el personal.
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Pregunta N. 6

¢, Podria mencionar algunos ejemplos especificos de procedimientos
de control interno que haya implementado o que considere particularmente

relevantes en su trabajo?

Considero que uno de los procedimientos de control interno que he
implementado como administrador es la realizacion de cronogramas para los
encargados de mantenimiento, y también el uso de bitacoras para las novedades
gue comunican los residentes y por las cuales solicitan que se vean las camaras
de seguridad. También he implementado un registro de ingreso y salida para

controlar las horas laboradas de quienes trabajan en la oficina.

Pregunta N. 7

¢,Qué medidas ha tomado para asegurar que se cumplan los

procedimientos de control interno en la urbanizacién?

En nuestra etapa se facturan multas a los residentes que incumplen los
lineamentos de comportamiento, en casos de gravedad se recurre a denuncias
municipales, también trato de acercarme al personal que manejo para consultar si
se estan realizando las actividades asignadas sin inconveniente, sin embargo,
ciertas veces debo pasar fuera de la etapa por reuniones con el municipio,
prefectura, otras etapas, e incluso compra de suministros, y se me complica ya que

reduce mi tiempo para supervisar a los empleados.

Pregunta N. 8

¢Ha tenido inconvenientes con la Directiva de la urbanizacién en que
labora debido a la toma decisiones de control en relacion a las gestiones

administrativas?

Si hemos tenido ciertas diferencias respecto a la toma de decisiones, pero
supongo que es parte del trabajo, creo que el problema radica en que al ser 5

personas diferentes que componen la Directiva, las opiniones no son unanimes, Si
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no que mientras alguien me sugiere como debo realizar una gestion, otro integrante
me describe lo contrario. Lo que no solo genera una incertidumbre para mi, sino
también ciertas discusiones entre ellos. Lo que realmente rescato de ellos, es que
a diferencia de la Directiva de otras etapas que he podido observar, se encuentran

més al pendiente de los residentes y de proponer mejora en beneficio de todos.

Pregunta N. 9

¢,Cuales considera que son los desafios mas relevantes al momento de

ejecutar procesos de control interno en laadministracién de la urbanizacién?

Para mi el mayor desafio es la coordinacién entre todas las partes que
componen la etapa, porque muchas veces, aunque les comunique a los empleados
gue es lo que tienen que hacer segun cronograma, no lo efectian porque quiza
existen contratiempos o les faltan las herramientas necesarias, sin embargo, ellos

tampoco me indican lo indican hasta que les llamo la atencién.

Otro desafio grande es la comunicacion con los residentes, ya que, al ser
579 villas, algunos residentes no tienen nuestro nimero administrativo ni correo, y
no suelen enterarse de los comunicados que mandamos ni de las actividades que

realizamos.

Andlisis de la entrevista al administrador de la Urbanizacion Rey
Eduardo de Villa del Rey

De manera general, en la entrevista se describen las funciones y desafios
del administrador de la urbanizacion de estudio, quien, a pesar de tener poca
experiencia en la ley de propiedad horizontal, se ha adaptado a su rol revisando el

reglamento interno y estatutos, priorizando los intereses de la asociacion.
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Entre sus responsabilidades principales se encuentran la gestion de
proveedores, la supervision del personal y la implementacién de medidas de control
interno, como cronogramas y registros de asistencia. Sin embargo, enfrenta
desafios importantes, como la falta de comunicacion efectiva con los residentes y

la dificultad para asegurar que los empleados cumplan con sus tareas.

Estas dificultades resaltan la complejidad de su rol, especialmente dado que
gran parte de su tiempo lo dedica a reuniones externas, lo que limita su presencia

en la urbanizacion.
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4.1.2 Encuesta al personal

Objetivo: Obtener informacion sobre la opinion de los empleados respecto
a la eficacia, claridad y transparencia de los procedimientos de control interno

implementados por la Administracion.

Pregunta N. 1

¢,Cémo consideras gue es la comunicacion y la coordinacion entre tu

equipo laboral y la administracion de la urbanizacién?

Tabla 5 Percepcién de comunicacién y coordinacion entre personal y Administracion

Estratos Poblacion Porcentajes
Pésima 0 %
Mala 0 %
Regular 6 75%
Buena 2 25%
Excelente 0 %
Total 8 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Anéalisis:

De los trabajadores encuestados obtuvimos los siguientes resultados el 75%
indico que tienen una regular comunicacién y coordinacion con el equipo laboral y
la administracién de la urbanizacion, y un 25% expresd que tiene una regular

comunicacion y coordinacion de la misma.
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Figura 6 Percepcién de comunicacién y coordinacion entre personal y Administracion

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 2

i Fesima
P Mala

2 Regular
i Buena
@ Excelente

¢Estade acuerdo en que el administrador ha socializado efectivamente

los procedimientos de control interno adherentes al area de trabajo en que

laboras?

Tabla 6 Conformidad con la sociabilizacién de los procedimientos de control interno

Estratos Poblacién Porcentajes
Totalmente en desacuerdo 0 %
En desacuerdo 4 50%
Ni de acuerdo ni en
desacuerdo : 2o%
De acuerdo 2 25%
Totalmente de acuerdo 0 %
Total 8 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Andlisis:

De acuerdo a los resultados el 50% de los empleados expreso que estan en

desacuerdo ya que el administrador no ha socializado los procedimientos de control

interno adherentes al &rea de trabajo, el 25% expres6 que ni de acuerdo ni en

desacuerdo y otro 25% mas indicé que de acuerdo.

Figura 7 Conformidad con la sociabilizacion de los procedimientos de control interno

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 3

# Totalmente en desacuerdo
@ En desacuerdo
Mi de acuerdo ni en desacuerdo
# Ce acuerdo
@ Totalmente de acuerdo

¢cConsideras que las politicas y decisiones de gestion implementadas

por el administrador son claras y efectivas?

Tabla 7 Conformidad con normativas de gestion ejecutadas por el Administrador

Estratos Poblacién 'Porcentajes
Totalmente en desacuerdo 0 %
En desacuerdo 4 50%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 2 25%
De acuerdo 2 25%
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Totalmente de acuerdo 0 %

Total 8 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Andlisis:

Segun los resultados de la encuesta el 37,50% estan totalmente en
desacuerdo ya que las politicas y decisiones de gestion implementadas por el
administrador no son claras y efectivas, el 25% expreso que esta en desacuerdo,

y el otro 37,50% acoto que ni de acuerdo ni en desacuerdo.

Figura 8 Conformidad con las normativas de gestion ejecutadas por el Administrador

@ Totalmente en desacuerdo

@ En desacuerdo

) Mi de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo

@ Totalmente de acuerdo

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Pregunta N. 4

¢Eladministrador proporciona el apoyo y los recursos necesarios para
que los equipos de trabajo cumplan con sus responsabilidades de manera

efectiva?

Tabla 8 Frecuencia con la que el Administrador brinda apoyo y recursos al personal

Estratos Poblacion Porcentajes
Nunca 0 %
Raramente 0 %
Ocasionalmente 6 75%
Frecuentemente 2 25%
Siempre 0 %
Total 8 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Anéalisis:

De los 8 encuestados el 65,20% comento que ocasionalmente el
administrador proporciona el apoyo y los recursos necesarios para que los equipos
de trabajo cumplan con sus responsabilidades de manera efectiva, y el 37,50%

frecuentemente.
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Figura 9 Frecuencia con la que el Administrador brinda apoyo y recursos al personal

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 5

@ hNunca

@ Raramente

© Ocasionalmente
@ Frecuentements
@ Siempre

¢Consideras que el administrador fomenta un ambiente de trabajo

motivador y positivo para todos los empleados de la urbanizacion?

Tabla 9 Percepcion sobre un ambiente de trabajo motivador y positivo fomentado por el

Administrador

Estratos Poblacién Porcentajes
Totalmente en desacuerdo 0 %
En desacuerdo 0 %
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 3 37,50%
De acuerdo 5 62,50%
Totalmente de acuerdo 0 %
Total 8 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Andlisis:

Los resultados indicaron que el 37,50% esta ni de acuerdo ni en desacuerdo,
y el 62,50% le es de acuerdo en que el administrador fomenta un ambiente de

trabajo motivador y positivo para todos los empleados de la urbanizacion.

Figura 10 Percepcién sobre un ambiente de trabajo motivador y positivo fomentado por el

Administrador
@ Totalmente en desacuerdo
@ En desacuerdo
Mi de acuerdo ni en desacuerdo
@ D= acuerdo
@ Totaiments de acuerdo

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 6

¢.Con gué regularidad has experimentado situaciones en las que los

controles internos hayan sido deficientes?

Tabla 10 Frecuencia de situaciones de deficiencia en el control interno

Estratos Poblacién Porcentajes
Nunca 0 %
Raramente 0 %
Ocasionalmente 6 75%
Frecuentemente 2 25%
Siempre 0 %

53



Total 8 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Analisis:

El 75% de los encuestados expresd que ocasionalmente con regularidad
han experimentado situaciones en las que los controles internos han sido

deficientes, y el 25% acoto frecuentemente.

Figura 11 Frecuencia de situaciones de deficiencia en el control interno

@ runca

@ Raramenis

O Ccasionalmente
@ Frecusniements
@ Si=mpre

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 7

¢cConsideras que los procedimientos de control interno establecidos

en tu area de trabajo te permiten laborar de una manera mas eficiente?

Tabla 11 Conformidad con los procedimientos de control interno en area de trabajo

Estratos Poblacion Porcentajes
Totalmente en desacuerdo 0 %
En desacuerdo 4 50%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 2 25%
De acuerdo 2 25%
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Totalmente de acuerdo 0 %

Total 8 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Andlisis:

Segun los resultados de la encuesta el 50% de los encuestados indico que
estan en desacuerdo con los procedimientos de control interno establecidos en el
area de trabajo permiten laborar de una manera mas eficiente, el 25% expresaron

gue ni de acuerdo ni en desacuerdo y el otro 25% de acuerdo.

Figura 12 Conformidad con los procedimientos de control interno en area de trabajo

@ Totaimentz en desacusrdo
@ En desacuerdo
Mi de acuerdo ni en desacuerdo
@ D& acuerdo
@ Totalments de acuerdo

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 8

¢;Consideras que una reestructura de procedimientos de control
interno podria mejorar las gestiones realizadas por la Administracion de la

urbanizacion en que laboras?

Tabla 12 Acuerdo sobre una reestructura en los procedimientos de control interno

Estratos Poblacién Porcentajes

Totalmente en desacuerdo 0 %
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En desacuerdo 0 %

Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 12,50%
De acuerdo 5 62,50%
Totalmente de acuerdo 2 25%

Total 8 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Analisis:

El 12,50% contesto que ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 62,50%
consideran estar de acuerdo con que una reestructura de procedimientos de
control interno podria mejorar las gestiones realizadas por la urbanizacién, y un

25% esta totalmente de acuerdo.

Figura 13 Acuerdo sobre una reestructura en los procedimientos de control interno

@ Totalmente en desacuerdo
® En desacuerdo
Mi de acuerdo ni en desacuerdo
@ Ce acuerdo
@ Totalmente de acuerdo

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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4.1.3 Encuesta a los residentes

Objetivo: Obtener informacion sobre la percepcion de los residentes
respecto a la satisfaccion de la aplicacion de los procedimientos de control interno
en la urbanizaciébn y en general, su conformidad respecto a las gestiones

administrativas.

Pregunta N. 1

¢Cuanto tiempo lleva viviendo en la urbanizacion Rey Eduardo de Villa
del Rey?

Tabla 13 Tiempo de residencia en la urbanizacién

Estratos Poblacion Porcentajes
Menos de 1 afio 11 4,70%

1 afio 11 4,70%

2 afios 90 38,80%
Mas de 2 afios 120 51,70%
Total 232 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Analisis:

De los encuestados obtuvimos los siguientes resultados el 4,70% indicé que
tienen viviendo en la urbanizaciéon menos de 1 afio y 1 afio, 38,80% expreso 2 afios

y el 51,70% mas de 2 afios.
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Figura 14 Tiempo de residencia en la urbanizacion

@ Menos de 1 afo
@ 1 ano

0 2 anos

P Mas de 2 anos

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 2

cUsted es propietario o inquilino titular de la villa en que reside

actualmente?

Tabla 14 Estatus del residente

Estratos Poblacién Porcentajes
Propietario 204 87,90%
Inquilino titular 28 12,10%
Total 232 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Andlisis:

De acuerdo a los resultados el 87,90% son propietarios en dicha

urbanizacion, y el 12,10% expresé que son inquilinos titulares.
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Figura 15 Estatus del residente

@ Fropietario
@ Inquilino fitular

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 3

¢Considera usted que la Administracion comunica claramente las

decisiones y eventos importantes relacionados con la Urbanizacion?

Tabla 15 Percepcion sobre la comunicacion de eventos impartida por Administracion

Estratos Poblacién Porcentajes
Totalmente en desacuerdo 24 10,30%
En desacuerdo 50 21,60%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 72 31%

De acuerdo 32 14%
Totalmente de acuerdo 54 23,30%
Total 232 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Andlisis:

Segun los resultados de la encuesta el 10,30% estan totalmente en
desacuerdo ya que ellos consideran que la administracion de la urbanizacion no
comunica claramente las decisiones y eventos, el 21,60% expres6 que esta en
desacuerdo, el 31% acoto que ni de acuerdo ni en desacuerdo, 13,80% esta de
acuerdo y el 23,30% estéa totalmente de acuerdo ya que para ellos la administracion

si comunica claramente las decisiones y eventos relacionados con la misma.

Figura 16 Percepcion sobre la comunicacion de eventos impartida por Administracion
@ Totalmente en desacuerdo
@ En desacuerdo
Mi de acuerdo ni en desacuerdo
i D= acuerdo
@ Totaiments de acuerdo

Y

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 4

¢,Cree usted que la Administracién mantiene una comunicacion abierta

y accesible con los residentes?

Tabla 16 Conformidad sobre la comunicacién entre los residentes y Administracion

Estratos Poblacién Porcentajes
Totalmente en desacuerdo 19 8,20%
En desacuerdo 52 22,40%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 76 33%

De acuerdo 40 17,20%
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Totalmente de acuerdo 45 19,40%

Total 232 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Andlisis:

De los 232 encuestados el 8,20% comento que esta totalmente en
desacuerdo, el 22,40% en desacuerdo, el 32,80% ni de acuerdo ni en desacuerdo,
el 17,20% esté de acuerdo para ellos la urbanizacién mantiene una comunicacion
abierta y accesible con los residentes y el 19,40% explico que esté totalmente de
acuerdo con la misma.

Figura 17 Conformidad sobre la comunicacién entre los residentes y Administracion

@ Totaimente en desacuerdo

# En desacuerdo

0 HMi de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo

@ Totalmente de acuerdo

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Pregunta N. 5

¢, Posee usted conocimiento sobre los principales procedimientos de

control interno que se implementas en la Administracion de la Urbanizacién?

Tabla 17 Conocimiento sobre los procedimientos de control interno

Estratos Poblacion Porcentajes
Si los conozco 63 27,20%
Me es indiferente 45 40,90%
No, los conozco 74 31,90%
Total 182 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Andlisis:

Los resultados indicaron que el 27,20% Si conoce sobre los principales
procedimientos de control interno que se implementa en la administracion de la

urbanizacion, el 40,90% le es indiferente y el 31,90% los desconoce.

Figura 18 Conocimiento sobre los procedimientos de control interno

@ Si. los conozco

i NMe es indiferente
0 Mo, los desconozco

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Pregunta N. 6

¢Siente seguridad en que los controles internos implementados

protegen adecuadamente los activos y recursos de la Urbanizacién?

Tabla 18 Seguridad en que los controles internos protegen los recursos de la urbanizacion

Estratos Poblacion Porcentajes
Totalmente inseguro 12 5,20%
Inseguro 57 24,60%
Me es indiferente 76 32,80%
Seguro 68 29,30%
Muy seguro 19 8,20%
Total 232 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Analisis:

El 5,20% de los encuestados indicé que se sienten totalmente inseguro, el
24,60% expreso6 que se sienten inseguros, el 32,80% le es indiferente, el 29,30%

seguro y el 8,20% muy seguros.
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Figura 19 Seguridad en que los controles internos protegen los recursos de la urbanizacion

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 7

@ Totalmente inseguro
@ Inseguro

i Me es indiferents
@ Seguro

& Muy seguro

¢,Con qué frecuencia considera que los servicios de mantenimiento y

limpieza se realizan de una manera satisfactoriay oportuna?

Tabla 19 Frecuencia con que se realiza efectivamente el mantenimiento y limpieza

Estratos Poblacién Porcentajes
Nunca 9 3,90%
Raramente 70 30,20%
Ocasionalmente 70 30,20%
Frecuentemente 47 20,30%
Siempre 36 15,50%
Total 232 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Analisis:

De acuerdo a los resultados el 3,90% de los encuestados indicé que nunca

se realizan los servicios de mantenimiento y limpieza de manera satisfactoria y

64



oportuna, el 30,20% expres6é que raramente y ocasionalmente, el 20,30%

frecuentemente y otro 15,50% acoto que siempre.

Figura 20 Frecuencia con que se realiza efectivamente el mantenimiento y limpieza

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 8

@ Hunca

i Raramenie
Ccasionalmente

i Frecusniemenis

@ Siempre

¢Considera que la compafia de seguridad contratada por Ila

Administracion practica adecuadamente los protocolos y mecanismos de

vigilancia y control?

Tabla 20 Conformidad con los servicios de la compafiia de seguridad

Estratos Poblacion Porcentajes
Totalmente en desacuerdo 12 5,20%
En desacuerdo 60 25,90%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 79 34,10%
De acuerdo 39 16,80%
Totalmente de acuerdo 42 18,10%
Total 232 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Andlisis:

El 5,20% de los encuestados expresdé que estan en totalmente en
desacuerdo, el 25,90% en desacuerdo, el 34,10% ni de acuerdo ni en desacuerdo,

el 16,80% de acuerdo y el 18,10% acoto que esta totalmente de acuerdo.

Figura 21 Conformidad con los servicios de la compafiia de seguridad

i Totalmente en desacuerdo
@ En desacuerdo
Mi de acuerdo ni en desacuerdo
@ D= acuerdo
@ Totalmente de acuerdo

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 9

¢ Se siente seguro con las medidas de guardiania y proteccion que la
Administracion ha solicitado sean adoptadas por la compafiia de seguridad?

Tabla 21 Seguridad con las medidas de guardiania adoptadas por la Administracién

Estratos Poblacion Porcentajes
Totalmente en desacuerdo 12 5,20%
En desacuerdo 56 24,10%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 72 31,00%
De acuerdo 50 21,60%
Totalmente de acuerdo 42 18,10%
Total 232 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Andlisis:

Segun los resultados de la encuesta el 5,20% de los encuestados indicé que

se sienten totalmente inseguros, el 24,10% expresaron que se sienten inseguros

con las medidas de guardiania y proteccion, el 31% les es indiferentes, el 21,6%

seguro y el 18,10% acoto que muy seguro.

Figura 22 Seguridad con las medidas de guardiania adoptadas por la Administracion

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Pregunta N. 10

® Totalments inseguro
P Inseguro

Me es indiferente
P Seguro
& Muy seguro

.Se siente satisfecho con los procedimientos de control interno

implementados en la urbanizacién en que reside?

Tabla 22 Satisfaccién con los procedimientos de control interno implementados en la

urbanizacioén

Estratos Poblacion Porcentajes
Nada satisfecho 20 8,60%
Poco satisfecho 77 33,20%
Moderadamente satisfecho 70 30,20%
Muy satisfecho 52 20,40%
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Extremadamente satisfecho 13 5,60%

Total 232 100,00%

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Andlisis:

El 8,6% contesto que nada satisfecho, el 33,20% poco satisfecho, el 30,20%
moderadamente satisfecho, el 22,40% muy satisfecho y el 5,60% se sienten
extremadamente satisfecho con los procesos de control interno implementados en

la urbanizacion.

Figura 23 Satisfaccion con los procedimientos de control interno implementados en la

urbanizacioén

i rlada satisfecho
i Poco satisfecho
© Moderadamente satisfecho
i Muy satisfecho
@ Exfremedamente safisfecho

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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4.1.4 Ficha de observacion de las instalaciones

Tabla 23 Ficha de observacion en Oficina de Administracion

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil %
Ficha de Observacion — Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey

REY EDUARDOD

Elaborado por:

Romero Nieto Daniela Nohely — Vera Andrade Maria Belén B=Bueno

Delimitacion del lugar:

Oficina de Administracion de la Urb. Rey Eduardo de Villa del Rey | R= Regular

Fecha de elaboracion: TI06/2024 M= Malo
Hora de inicio: 09:00 | Hora de finalizacion: | 13:00
Fotografia Titulo de la imagen: Oficina de Administracion

| Descripcion

Se visualiza que los escritorios del personal se encuentran llenos
de papeles, lapiceros regalos, ciertos empaques plasticos, entre
otros. El personal no esta utilizando el uniforme asignado por la
organizacion. El administrador v 1a asistente adminisirativa tienen
ciertas diferencias debido a que ninguno anota los pendientes del
dia. La gestora de cobranzas llama una sola vez al dia para
recordar el pago vencido, v si no obtiene respuesta, no lo registra,
5ino que sigue con la siguiente persona. El administrador sale
seqguido de la oficina, y cuando algln residente desea hablar con
&l, la asistente no logra contactarlo por llamada. El procedimiento
de venta de tags y regisiro de inguilinos demora menos de 10
minutos debido a que no les piden mucha documentacion, algunos
residentes vienen personalmente a quejarse de gue no les han
respondido en mas de 3 dias los correos que han sido enviados.

, Evaluacion | Observacion
Variables E TR W
Limpieza y orden X | Escritorios
desordenados
|| Trato al residentes X
Ambiente laboral X

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Analisis:

Mediante

esta descripcibn podemos apreciar varios problemas

organizativos y de gestion en la oficina. Un espacio de trabajo desorganizado a

menudo refleja una falta de organizacion en las tareas diarias, ademas que el

personal no use el uniforme asignado indica una falta de cumplimiento con las

normas internas.
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Problemas de comunicacion y coordinacion esto también surgiere la
ausencia de un sistema claro para el seguimiento de las tareas diarias, la falta de
disponibilidad del administrador en momentos criticos puede causar frustracion
con los residentes. La ineficiencia en la gestiébn de cobranzas y que los procesos

administrativos son ineficientes.

Tabla 24 Ficha de observacion en Cuarto de caAmaras

UL Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil %

V R Ficha de Observacion — Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey

REY EDUARDO
Elaborado por: Romero Nieto Daniela Mohely — Vera Andrade Maria Belen BE= Bueno
Delimitacion dal lugar; Cuarto de camaras de la Urb. Rey Eduardo de Villa del Rey R= Regular
Fecha de elaboracion: TI06/2024 M= Malo
Hora de inicio: 13:00 | Hora de finalizacion: | 17:00
Fotografia Titulo de la imagen: | Cuarto de monitoreo de camaras

Descripcion

Se visualiza que los el espacio sirve tambien como bodega, ya que
existen tachos llenos de insumos que ya no se usan en oficing,
equipos en mal estado, entre ofros desechos. La persona
encargada de revisar 1as cdmaras, utiliza una bitacora fisica para
3 ‘| escribir los detalles de las grabaciones que solicitan los residentes,
debido a que escribe toda esa informacion a mano, demora mas
de una hora para verificar cada novedad. El tiempo libre del
encargado, no lo usa para ver las novedades en tiempo real y
| monitorear las distintas partes de la etapa, sino que utiliza su
celular en horario laboral para fines personales como llamadas
telefonicas y navegar por las redes sociales.

Variables Eval;am?: Observacion

Limpieza y orden X

Calidad de la imagen X Algunas pantallas se ven
| borrosas.
4| Acceso a grabaciones X

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Anélisis:

La descripcion sefiala varios problemas relacionados con el desorden y uso
ineficiente del espacio, la ineficiencia en la revision de cAmaras de seguridad y la

productividad del personal.
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Tabla 25 Ficha de observacion en Garita

U L Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil %
V R Ficha de Observacion — Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey ey T
EY EDUARDO
Elaberade por: Romero Mieto Daniela Mohely — Vera Andrade Maria Belén E= Bueno
Delimitacion del lugar: Garita de la Urb. Rey Eduardo de Villa del Rey R=Regular
Fecha de elaboracion: B06/2024 M= Malo
Hora de inicio: 09:00 | Hora de finalizacién: | 13:00
Fotografia Titulo de la imagen: | Enfrada v salida de la etapa
W " Descripcian
Se observa que en garita se encuentran 1 apoyo para el acceso a
la etapa, otro apoyo en la de =alida, y un garitero que registra a las

visitas. Cuando un residente ingresa con su huella dactilar, existen
otras personas que se infillran v acceden sin ser regisiradas, en
ecasiones los propietarios de los vehiculos con tag blogueado se
MM | Acercan & preguntar por qué no les sube 1a barrera de residentes,
y los guardias no les ofrecen informacion oportuna, v si el residente
o | reclama, el personal de segurdad reacciona de mala forma,

| indicando que cualquier queja vayan a decida a la oficina de
Administracion. También se visualizo gue algunos vehiculos que
ingresan por el lado de visita no respetan la fila, el guardia de
apoyo les abre la puerta y no cumple el protocole de revision de
cajuela, ademas, €l garitero no revisa la informacion enviada por
® | el Administrador al ndmero celular laboral.

Variables Evaluacion | Observacion
E{R| M

Trabajo en equipo X

Control de visitas X

Trato al residente X

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Analisis:
En la siguiente descripcion se indican varios problemas relacionados con la

seguridad en el acceso, deficiencias en la atencion al cliente, e infracciones en el

procedimiento en el acceso a la etapa.
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Tabla 26 Ficha de observacion en Areas comunes

UL
VR

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil
Ficha de QObservacion — Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey

REY EDUARDD

Fotografia

Elaborade por: Romero Mieto Daniela Mohely — Vera Andrade Maria Belén B= Bueno
Delimitacion del lugar: Areas comunes de la Urb. Rey Eduardo de Villa del Rey R= Regular
Fecha de elaboracion: 8/06/2024 M= Malo
Hora de inicio: 13:00 | Hora de finalizacion: 17:00

Titulo de la imagen: | Calles y areas verdes

1| Descripcion

e obzerva que algunas calles s=e encuentran llenas de hojas
secas, la basura fuera de los tachos, la efapa fiene areas verdes
en gran canfidad, algunos arboles se encuentran talados y los
otros estan podados. El personal de mantenimienta no utiliza botas
para realizar las actividades que requieran pisar lodo o fierra, las
herramientas que utilizan como cortasetos, escaleras metalicas,
motoguadana, entre ofras, se encuentran oxidadas. Algunas

actividades que podria realizar 1 sola persona, son ejecutadas por
|| 2 0 3 miembros del equipe, no tedo el personal foma foto al
| terminar sus tareas como evidencia de su gjecucion.

Variables Evaluacion Observacian
BIR|M

Limpieza de residuos X

Salud de los ecosistemas | X

Uso de equipos de X

sequridad

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Anélisis:

Mediante esta descripcion se describieron varios problemas relacionados

con la falta de mantenimiento adecuado, problemas en la gestién del personal, y

condiciones de trabajo inadecuadas.
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4.2 Propuesta

La reestructura de procedimientos tiene como fin optimizar y mejorar las
actividades que existen actualmente, con el fin de que estén disefiados de la
manera mas optima posible y ayudar a las organizaciones para que estas puedan

adaptarse a los distintos cambios producidos continuamente en el entorno.

Partiendo de los requerimientos del personal que labora bajo el control de
la Administracion y las necesidades de quienes residen en la Urbanizacion Rey
Eduardo de Villa del Rey, se ha planteado la reestructura de sus procedimientos
de control interno, con el objetivo de garantizar una gestion de calidad para los
residentes que residen alli, mediante actividades eficientes, claras y transparentes,
alineadas a los respectivos marcos legales, reglamentos y estatutos que rigen a la

urbanizacion.

4.2.1 Titulo de la propuesta

Reestructura de los procedimientos de control interno en la Urbanizacion
Rey Eduardo de Villa del Rey
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Figura 24 Portada de la propuesta

ULVR
Trabajo
de Titulacion

REY EDUARDO

REESTRUCTURA

DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO

URBANIZACION REY EDUARDO
DE VILLA DEL REY

2024

Romero Daniela & Vera Maria

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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4.2.2 Objetivo de la propuesta

Establecer mejoras en los procedimientos de control interno que se realizan
en las distintas areas de trabajo a cargo de la Administracién de la Urbanizacion
Rey Eduardo de Villa del Rey, con el fin de que las actividades se ejecuten de una

manera organizada y eficiente.

4.2.3 Alcance de la propuesta

La reestructura se aplica en los principales procedimientos de las areas de
gestion administrativa que involucran al administrador, asistente administrativa,
personal de mantenimiento, cobranzas y monitoreo de camaras de la Urbanizacion
Rey Eduardo de Villa del Rey.

4.2.4 Desarrollo de la propuesta

En base a la investigacion realizada tomando en cuenta el resultado de los
datos obtenidos en encuestas, fichas de observacidon y entrevistas detalladas
anteriormente, se procedio a realizar una reestructura de procedimientos de control
interno en la Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey, partiendo desde el
analisis situacional de la Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey, el cual se

detalla a continuacion:

Analisis de la situacién actual Matriz DAFO

A continuacion, se presentara una matriz para analizar las debilidades,
amenazas, fortalezas y oportunidades que se presentan en la Urbanizacion Rey
Eduardo de Villa del Rey.
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Tabla 27 Matriz DAFO para estudio

Analisis interno

Andlisis externo

Debilidades:

D1. EI

posee estudios

administrador no
relacionados al

cargo que ejerce.

D2: Falta de

efectivos de comunicacién entre la

canales

Administracion y los residentes.

D3: Altos costos operativos y

de mantenimiento de instalaciones.

Fortalezas:

F1: Ubicacion atractiva y

cercana a locales comerciales y

supermercados, con acceso a
servicios béasicos 'y  zonas
recreativas.

F2: Servicio de seguridad y
sistema de vigilancia y monitoreo de

camaras.

F3: Directiva comprometida e
interesada en las gestiones

administrativas.

Amenazas:

Al: Competencia con
urbanizaciébn cercanas que pueden

atraer a futuros residentes.

A2: Aumento de la criminalidad
en zonas aledaras (calles principales y

areas comerciales cercanas).

A3: Incremento en el
incumplimiento de pago de alicuotas por
desempleo.

Oportunidades:

O1: Implementar servicios o

comodidades que sean innovadores
para ganar reconocimiento en el sector

inmobiliario.

0O2: Contratacidon de un servicio

de patrullaje de seguridad privado.

0O3: Creacion de un fondo de

asistencia para residentes en
dificultades financieras y planes de pago

flexibles.

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Organigrama propuesto

La Urbanizaciéon Rey Eduardo de Villa del Rey es una organizacion que no
posee una estructura definida, en base a esto, se disefié un organigrama en el que
se describen los niveles de mando tomando en cuenta a la Directiva,

Administracion y personal de trabajo.

Figura 25 Organigrama para la propuesta

‘ Asamblea de Socios ’

C Directiva )
< Administrador >

/ Asi t adminislrativo)
-

Personal de mantenimiento de

A Monitor de camaras
areas verdes

Gestor de cobranzas

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

Mision, vision y valores organizacionales propuestos

En la Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey su estructura no cuenta
con una mision, vision y valores establecidos, con el fin de que la organizacion

pueda seguir marcos claros para su desarrollo y gestion, se redactan a

continuacion:
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Misién
Ser un conjunto habitacional compuesto por viviendas y espacios comunes
en ¢ptimas condiciones que fomenten la convivencia, comunicacion armonia, y el

bienestar de todos los residentes, promoviendo el cumplimiento de las normativas

establecidas y garantizando el respeto, paz y organizacion.

Vision

Convertirnos en una urbanizacién reconocida a nivel cantonal por ofrecer
una excelente organizacion residencial, gestion administrativa eficiente y
manteniendo la belleza de nuestras instalaciones, respetando los derechos de los

residentes y velando por la satisfaccion de sus necesidades y seguridad, siendo

asi un modelo a seguir para los demas conjuntos habitacionales.

Valores organizacionales

Unidad: Procuramos que todas nuestras actividades sean realizadas en
unidad con los residentes.

Compromiso: Somos una urbanizacion comprometida en brindar seguridad

y la mejorar la calidad de vida para nuestros residentes.

Transparencia; Nos encargamos de informar correctamente sobre los
trabajos y las actividades que se realizan con el fondo monetario obtenido por las

alicuotas recaudadas.

Seguridad: Nuestra urbanizacién es un lugar privado, y como tal se
encuentra cerrada a personas ajenas, las mismas que no pueden ingresar sin un

respectivo permiso.

Convivencia: Todos los afos se organizan diferentes eventos y actividades

para fortalecer la relacibn armoniosa entre vecinos.
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Responsabilidad: El personal que labora en nuestra urbanizacion ejecuta
sus funciones para el bien comun de los residentes, esforzandose al maximo con

el objetivo de brindarles un mejor estilo de vida.

Mapa de procedimientos de control interno implementados en la

situacion actual de la organizacion

En base a la investigacion realizada, se muestran los principales
procedimientos de control interno que presentan incidencias en la administraciéon

de la Urbanizacién Rey Eduardo de Villa del Rey.

Figura 26 Procedimientos actuales de control interno en la Urbanizacion Rey Eduardo de
Villa del Rey

Procedimientos de
control interno

[ | | 1 l

Monitoreo Entrega de Tags Registro de Ingreso de Cobranzas a
de camaras vehiculares inquilinos facturas residentes
Comunicacion de Supervision de

Reportes al supervisor

de seguridad eventos y actividades a mantenimiento y

los residentes limpieza

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Procedimientos actuales y su reestructuracion

Actividad: Monitoreo de camaras
Persona que la realiza: Personal de monitoreo y control de camaras
Procedimiento actual:

1. El monitor accede al sistema de camaras en tiempo real con un usuario y
contrasefia, colocando en las pantallas las camaras de las zonas de mas interés

para el monitoreo en tiempo real.

2. Si un residente solicita a través de WhatsApp, correo o llamada una
revision de camaras, el Administrador verifica que existe una descripcion del
incidente o la respectiva justificacion por la cual solicita el monitoreo, indicando

también la fecha y el lugar del incidente, caso contrario, se solicita esa informacién.

3. Si la fecha es de hace mas de 15 dias atras, el Administrador le indica al
residente que no podra ser atendida su solicitud debido a que el sistema no tiene

almacenamiento suficiente para guardar grabaciones la fecha indicada.

4. Si la fecha esta dentro de los parametros de revision, el Administrador
indica al monitor de camaras de manera verbal la novedad que debe ser revisada
segun lo solicitado por el residente, indicando los datos proporcionados de fecha,

lugar y descripcion del suceso.

5. El monitor de camaras verifica que existan las grabaciones del dia y zona
solicitado por el residente, caso contrario, le indica al Administrador para que este
le remita al residente el motivo por el cual no se podra monitorear su solicitud (sea
porque la camara en la fecha mencionada presenté algun fallo, estaba en

mantenimiento o algun factor externo imposibilitd la proyeccion de su imagen).

6. Si existe informacion de la grabacion solicitada por el residente, el monitor
realiza el seguimiento desde las 00:00 hasta las 24:00 del dia indicado (velocidad

de grabacion méxima).
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7. El monitor de camaras anota en una agenda fisica la observaciéon de la
novedad que esta revisando, con la fecha, lapso de tiempo en que acontece, y

demas datos relevantes. Referencia en Anexo 7.

8. El monitor toma videos y fotos a las pantallas que reflejan las imagenes

de las cAmaras con su propio celular, para obtener evidencia de la novedad.

9. ElI Administrador solicita la informacién de la novedad comunicada al
monitor de cémaras con las respectivas evidencias, para poder brindarle

informacion al residente sobre la solicitud de revision.

10. Después de realizar el monitoreo de las grabaciones solicitadas por el
Administrador, el encargado vigila en tiempo real las cAmaras de las instalaciones

de la etapa poniendo en pantalla las camaras de interés como lo hizo inicialmente.

11. En caso de observar algun incidente, el monitor lo registra en su agenda

y se lo comunica al Administrador, para que este tome los correctivos necesarios.

Procedimiento reestructurado:

1. El monitor accede al sistema de camaras en tiempo real con un usuario y
contrasefia, revisa que todas las imagenes proyectadas en pantalla se encuentren
operativas, caso contrario, le comunica al Administrador para que pueda

coordinarse una visita técnica lo mas antes posible.

2. Se colocan en las pantallas con mayor visibilidad las camaras de las

zonas de mas interés en la etapa para el monitoreo en tiempo real.

3. Para solicitar una revision de grabaciones, el residente debe hacerlo
Gnicamente a través de correo electronico, indicando su manzana y Vvilla,
descripcion del suceso, el lugar, fecha y lapso aproximado de tiempo en que
sucedio el incidente, caso contrario, se envia un correo al residente solicitando la

informacion completa.

4. El Administrador verifica que la villa a la que pertenece el residente que
solicito la revision no se adeude alicuotas, caso contrario, se le indica por correo

electronico que no podra acceder al servicio de monitoreo de camaras.
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5. Si la fecha que envié el residente es de hace méas de 15 dias atras, el
Administrador le indica que no podra ser atendida su solicitud debido a que el
sistema no tiene almacenamiento suficiente para guardar grabaciones la fecha

indicada.

6. Si la fecha esta dentro de los parametros de revision, el Administrador
indica al monitor de camaras a través de un grupo de WhatsApp llamado
“MONITOREO DE CAMARAS’ los datos de la novedad que debe ser revisada
segun lo solicitado por el residente.

7. El monitor de caAmaras verifica que existan las grabaciones del dia y zona
solicitado por el residente, caso contrario, le indica al Administrador para que este
le remita al residente el motivo por el cual no se podra monitorear su solicitud (sea
porque la camara en la fecha mencionada presenté algun fallo, estaba en

mantenimiento o algun factor externo imposibilitd la proyeccion de su imagen).

8. Si existe informacion de la grabacion solicitada por el residente, el monitor
le indica al Administrador, para que este pueda remitir un correo al residente
indicando que la informacién fue recibida y se procedera a revisar las grabaciones

de la novedad suscitada.

9. El monitor de caAmaras realiza el seguimiento de la grabacion solicitada, y
anota en una bitacora de Excel la observacion obtenida de la novedad. Referencia
en Anexo 8.

10. El monitor toma videos y fotos a las pantallas que reflejan las imagenes
de las cadmaras con un celular de uso especifico para monitoreo de cadmaras, y
envia la evidencia de la novedad al grupo de Whatsapp utilizado para informan

sobre el suceso.

11. ElI Administrador revisa el grupo de Whatsapp y solicita la bitacora de
Excel en la que se detalla la informacion sobre la novedad, realiza un breve informe

y se lo envia mediante correo electronico al residente.

12. Después de realizar el monitoreo de las grabaciones solicitadas por el

Administrador, el monitor vigila en tiempo real las cdmaras de las instalaciones de
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la etapa colocando en las pantallas con mayor visibilidad las camaras de interés

como lo hizo inicialmente.

13. El monitor revisa de manera aleatoria todas las zonas que componen la
etapa, y en caso de observar algun incidente, se lo indica inmediatamente al

Administrador, para que este tome los correctivos necesarios.

Actividad: Reportes al supervisor de seguridad
Persona que la realiza: Administrador
Procedimiento actual:

1. El Administrador anota en su agenta los datos del reporte sobre el agente
de seguridad, sea por la queja de un residente o por un desacato al protocolo

captado a través del monitoreo de camaras. Referencia en Anexo 9.

2. El Administrador comunica verbalmente al supervisor de seguridad la
informacion sobre la queja obtenida en la visita que este realice a la Administracién,

la cual es de manera aleatoria 1 o 2 veces a la semana.

3. El supervisor de seguridad se encarga de tomar contacto con el agente
de seguridad reportado para que se acerque a Oficina y asi poder dialogar sobre

la novedad indicada por el Administrador.

4. Si el guardia no esta de turno, la revision del reporte queda para la

siguiente visita del supervisor.

5. Si el guardia se encuentra en la etapa, se dirige a Oficina de
Administrador, y el Supervisor de Seguridad le brinda informacion sobre el reporte

gue le fue realizado.

6. El guardia de seguridad expone su declaracién sobre la novedad, si el
Administrador y el Supervisor consideran que sus fundamentos son validos y
claros, el agente puede retirarse a realizar sus funciones con un llamado de

atencion. Caso contrario, el Supervisor le indica al guardia que recibira una multa.
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7. Una vez escuchado el argumento del agente de seguridad, el

Administrador realiza un informe sobre la resolucién del reporte en su agenda.

8. El Supervisor le entrega al Administrador una bitdcora para que pueda
colocar las observaciones que ha tenido en general sobre el trabajo de los agentes
de seguridad.

9. En caso de que el Administrador hubiese enviado con anterioridad alguna
observacion, el Supervisor debe rendir informacion sobre las medidas tomadas por

la compaiiia.

10. Una vez concluida la reunion, el Administrador no vuelve a mantener
contacto con el Supervisor hasta la siguiente visita, de la cual no se coordina fecha

ni hora.

Procedimiento reestructurado:

1. El Administrador anota en un informe de Word los datos del reporte sobre
el agente de seguridad, indicando si se origind por la queja de un residente o por
un desacato al protocolo captado a través del monitoreo de cadmaras. Referencia

en Anexo 10.

2. El Administrador cita al personal de seguridad en la Oficina para

comunicarle sobre la novedad antes de pasarla a un oficio formar para la compafiia.

3. El guardia de seguridad expone su declaracion sobre la novedad, si el
Administrador considera que sus fundamentos son validos y claros, el agente
puede retirarse a realizar sus funciones con un llamado de atencién. Caso
contrario, el Administrador realiza la culminacion del reporte registrando también la

informacion obtenida a través del agente.

4. En la visita del Supervisor de Seguridad, se entrega el reporte realizado
al guardia y se indica la version del agente, en caso de ser necesario, el

Administrador solicita que se aplique la respectiva multa.
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5. El reporte debe ser firmado por el Administrador y el Supervisor de
seguridad, se saca una copia y se la entrega al Supervisor, luego de esto se lo

archiva en un portafolio.

6. Una vez recibidos los reportes, el Supervisor le entrega al Administrador
una bitacora para que pueda colocar las observaciones que ha tenido en general

sobre el trabajo de los agentes de seguridad.

9. En caso de que el Administrador hubiese enviado con anterioridad alguna
observacion, el Supervisor debe rendir informacion sobre las medidas tomadas por

la compaiiia.

10. En caso de que el Superviso no rinda informacion sobre las
observaciones de la ultima visita, el Administrador envia un correo a la compafia

de seguridad indicando lo sucedido.

11. Una vez concluida la reunién, el Administrador coordina la fecha y hora
de la siguiente visita del Supervisor de Seguridad, y solicita ser copiado en el
informe de la multa que se le aplicara al agente de seguridad (en caso de ser
necesario).

Actividad: Entrega de Tags vehiculares
Persona que la realiza: Asistente administrativa
Procedimiento actual:

1. El residente se acerca a Oficina de Administracion a retirar un tag

vehicular.

2. La asistente solicita la cédula y la villa del residente para confirmar su
identidad, en caso de ser un inquilino, el propietario debe enviar la autorizacion del

tag a través del correo.

3. La asistente revisa el correo para confirmar que esté realizado y enviado
el pago del valor del tag ($10), los cuales deben ser depositados en la misma

cuenta en que se pagan las alicuotas, si el residente indica que aun no lo ha hecho
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0 no lo ha enviado, se pide que realice la gestibn para poder seguir el

procedimiento.

4. Una vez confirmado el pago, la asistente solicita los datos del vehiculo

para poder realizar una ficha de registro para la entrega del tag.

5. La asistente se dirige al parqueadero a colocar el tag en el vehiculo, y
procede a tomar una foto del mismo para colocarla en la ficha de registro.
Referencia en Anexo 11.

6. En caso de existir algun inconveniente con el tag, se procede a realizar la

reposicion de uno nuevo sin ningdn costo.

Procedimiento reestructurado:

1. El residente se acerca a Oficina de Administracién a retirar un tag

vehicular.

2. La asistente le indica que, el costo del tag es de $10, los cuales deben
ser depositados en la misma cuenta en que se pagan las alicuotas, y el
comprobante debe ser enviado al correo electrénico de la Administracion vy,

en caso de ser inquilino, debe contar con una autorizacién mediante correo

electrénico por el propietario de la villa.

3. La asistente solicita cédula y matricula del vehiculo, luego revisa en el
sistema que la persona presente conste como residente de la villa y tenga sus

alicuotas al dia.

4. Si se confirma que la persona consta como residente, o en caso de ser
inquilino, tiene la respectiva autorizacion, se revisa el correo para confirmar que
esté realizado y enviado el pago del valor del tag, si el residente indica que aun no
lo ha hecho o no lo ha enviado, se pide que realice la gestidon para poder seguir el

procedimiento.

5. Una vez confirmado el pago, la asistente saca una copia de la cédula del

residente y la matricula, en base a esos datos elabora una hoja de registro
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vehicular, la cual debe revisar y firmar el residente para verificacion de sus datos.

Referencia en Anexo 12.

6. La asistente se dirige a la garita de la urbanizacion en conjunto al
residente, para corroborar que el tag esté en correcto estado y alce tanto la barrera
de salida como la de entrada, en caso de que el tag presente fallas, se lo repone

por uno nuevo y se vuelve a probar.

7. Una vez realizada la prueba de funcionamiento, la asistente procede a
colocar el tag en el vehiculo, y toma una foto del mismo, la cual sera enviada a un
grupo de WhatsApp llamado “TAGS VEHICULARES”.

8. Seqguido de la entrega del tag, la asistente le indica al Administracion la

numeracion del mismo para que se registre su venta en el listado de tags.

Actividad: Comunicacion de eventos y actividades a los residentes
Persona que la realiza: Administrador
Procedimiento actual:

1. El Administrador redacta en word al finalizar la semana un comunicado

con las actividades realizadas de lunes a viernes.

2. En caso de ser necesario, se adjunta en el oficio imagenes referenciales
de las actividades realizadas, y al final se indica que los correos enviados después

de las 17h30 seran leidos la siguiente semana laboral.

3. Se pasa el oficio a formato PDF y se lo envia a través de mailchimp a los

propietarios de la villa.

4. Se toma captura del PDF y se lo sube a los estados de WhatsApp del
namero administrativo, a su vez se le da la consigna al personal de garita que

también suban la captura desde el nUmero de la base.
5. Se envia el PDF al grupo de propietarios y de inquilinos.

6. Si luego del envio se recibe inmediatamente alguna inquietud de parte de

los residentes, esta es contestada.
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7. Si la inquietud es enviada después de las 17h30, se revisa y contesta el

primer dia de la siguiente semana laboral.

Procedimiento reestructurado:

1. El Administrador sube a los estados de WhatsApp de las actividades y
gestiones que realiza el personal las cuales sean importantes para el conocimiento

de la comunidad.

2. El administrador redacta en word antes de finalizar cada jornada laboral,

un comunicado con las actividades realizadas durante el dia.

3. Se pasa el oficio a formato PDF y se lo envia a través de mailchimp a los
propietarios de la villa.

4. Se toma captura del PDF y se lo sube a los estados de WhatsApp del
namero administrativo, a su vez se le da la consigna al personal de garita que

también suban la captura desde el nUmero de la base.
5. Se envia el PDF al grupo de propietarios y de inquilinos.

6. Se envia el PDF a los grupos de difusion en los que estén los residentes

de toda la etapa.

7. Se imprime el comunicado y se lo pega en el ventanal de la garita 'y en el
posted de la entrada del area social, para que pueda ser visualizado por los

residentes.

8. Siluego del envio se recibe inmediatamente alguna inquietud de parte de

los residentes, esta es contestada a primera hora de la siguiente jornada laboral.
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Actividad: Registro de inquilinos
Persona que la realiza: Asistente Administrativa
Procedimiento actual:

1. El propietario envia un correo indicando que su casa sera alquilada, debe
detallar los nombres y nimeros de cédula de las personas que residiran en la
etapa.

2. La asistente administrativa contesta el correo indicando que los inquilinos

primero deben acercarse a Oficina de Administracion para su registro.

3. Cuando los inquilinos se acercan a Administracion, la asistente pide sus
cédulas para verificar que sean las mismas personas que consten en el correo

enviado por el propietario.

4. Una vez realizada la verificacion, la asistente imprime una hoja de
informacion béasica del residente, la cual debe ser llenada y firmada por los

inquilinos. Referencia en Anexo 13.

5. La asistente imprime dos oficios, una con las multas internas y otro con

normativas del area social, la cual entrega a los inquilinos.

6. La asistente escanea la hoja de informacién béasica y se la envia al
propietario por correo, solicitando también que envie el contrato de arrendamiento

y el dia exacto en que los inquilinos realizaran la mudanza.

7. La asistente actualiza en garita los datos de la villa en que residiran los

inquilinos (nombres y niumeros de celular).

8. La asistente imprime en una hoja los datos de la cuenta para el pago de
alicuotas, el horario de oficina, el nimero de WhatsApp y correo administrativo para

gue los inquilinos puedan contactarse a futuro.
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Procedimiento reestructurado:

1. El propietario envia un correo indicando que su casa sera alquilada, debe
detallar los nombres, copias de cédulas, antecedentes penales, y contrato de
arrendamiento de las personas que residiran en la etapa, en caso de que falte
alguno de los requisitos en el correo, la asistente administrativa debera notificar

acerca de la insuficiencia de informacion.

2. Si el propietario envio toda la informacién necesaria al correo, la asistente
administrativa da respuesta indicando que los inquilinos deben acercarse con sus

cédulas a Oficina de Administracidén para su registro.

3. Cuando los inquilinos se acercan a Administracion, la asistente pide sus
cédulas para verificar que sean las mismas personas que consten en el correo

enviado por el propietario.

4. Una vez realizada la verificacion, la asistente imprime una hoja de
informacion basica del residente, la cual debe ser llenada y firmada por los

inquilinos. Referencia en Anexo 14.

5. La asistente imprime un oficio con las multas internas y normativas del
area social, la cual entrega a los inquilinos para que ellos firmen la constancia de

su recibido.

6. La asistente saca copias de los oficios firmados y se las da a los inquilinos
para que estos puedan llevarselas y leerlas nuevamente en caso de que lo crean

necesario.

7. La asistente entrega el Reglamento Interno al Estatuto de la Asociacion
de Propietarios del Conjunto Habitacional “Rey Eduardo de Villa del Rey”, el
Reglamento Interno de la Urbanizacién de Propietarios del Conjunto Habitacional
“‘Rey Eduardo de Villa del Rey”, la Gaceta Oficial del Canton Daule y el Estatuto de
la Asociacién de Propietarios del Conjunto Habitacional “Rey Eduardo de Villa del
Rey”, con un oficio del recibido para que pueda ser firmado por los inquilinos.

Referencia en Anexo 15.
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8. La asistente escanea la hoja de informacion basica y se la envia al
propietario por correo, solicitando que este la reenvie firmada y adicional, adjunte
el dia exacto en que los inquilinos realizaran la mudanza con las placas del vehiculo

en que se trasladaran los enseres y el nombre del chofer.

9. La asistente actualiza en garita los datos de la villa en que residiran los

inquilinos (nombres y niumeros de celular).

8. La asistente entrega una tarjeta de presentacion de la Urbanizacién con
los datos de la cuenta para el pago de alicuotas, el horario de oficina, el nUmero
de WhatsApp y correo administrativo para que los inquilinos puedan contactarse.

Referencia en Anexo 16.

Actividad: Ingreso de facturas

Persona que la realiza: Asistente administrativa
Procedimiento actual:

1. El administrador recibe facturas y notas de venta diariamente.

2. El administrador le entrega semanalmente las facturas y notas de venta

fisicas por concepto de caja chica y proveedores a la asistente administrativa.
3. La asistente ingresa las facturas al sistema Contifico.

4. La asistente realiza el cierre de las facturas mediante egresos segun
corresponda (puede ser por la cuenta de caja chica o la cuenta bancaria mediante

un cheque).

5. El contador verifica que las facturas ingresadas al sistema consten en el
SRI, y que las notas de venta tengan adjunto su respectivo informe y no se

encuentren vencidas.

6. En caso de que alguno de los documentos ingresados en el sistema no
pasen la validacion realizada por el contador, la asistente administrativa debe

encargarse de realizar las gestiones correspondientes.
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Procedimiento reestructurado:

1. El administrador recibe facturas y notas de venta diariamente, las cuales

entrega a la asistente administrativa segun vayan siendo recibidas.

2. El administrador envia fotos del servicio o producto que fue recibido,
mediante el grupo de WhatsApp “FACTURAS Y NOTAS DE VENTA”.

3. La asistente administrativa clasifica las facturas y notas de venta segun
su valor (menor a $50 se cancelan por caja chica y mas de $50 se cancelan por

cheque).

4. La asistente revisa que las facturas hayan sido enviadas al SRI que las

notas de venta no estén caducadas y pues sean un respectivo informe.

5. Siuna factura no ha llegado al SR, la asistente administrativa debe llamar

al local o proveedor que emitié el documento para consultar sobre la novedad.

6. Si una nota de venta no posee un informe, la asistente administrativa debe

llamar al local o proveedor para solicitar el respectivo documento.

7. La asistente administrativa realiza el cierre de las facturas en el sistema
segun la cuenta por la que se realiza el egreso, puede ser por caja chica o por

movimiento de cheque bancario.

8. El contador se encarga de revisar que no exista ninguna novedad entre

las facturas fisicas, los soportes, y lo ingresado el sistema.

92



Actividad: Supervision al personal de mantenimiento y limpieza
Persona que la realiza: Administrador
Procedimiento actual:

1. El administrador realiza un cronograma semanal en una hoja de Word, en
la cual se detallan las actividades que tienen que realizar cada miembro del

personal de mantenimiento y limpieza, este oficio lo imprime.

2. El administrador se reune con todo el personal de mantenimiento y
limpieza al iniciar la semana para socializar de manera verbal el cronograma
semanal de trabajo, luego procede a pegar el oficio en la pared frente a su

escritorio. Referencia en Anexo 17.

3. El administrador solicita al monitor de camaras una vez al dia de manera
aleatoria que reviso a través de las camaras el trabajo que esta realizando el
personal de mantenimiento. Si algun trabajador necesita un implemento para
cumplir con su actividad, el administrador se encarga de la gestion correspondiente

para la compra del insumo.

4. Antes de finalizar la jornada laboral el administrador les consulta a los

miembros del personal si han realizado las actividades del dia.

5. Si alguno de los encargados indica que no ha podido cumplir con alguna
de las actividades, se preguntan los motivos. Si su declaracién es valida y justa, se
agenda la actividad para el siguiente dia de trabajo, caso contrario, se realiza un

descuento a la némina del trabajador.

Procedimiento reestructurado:

1. El administrador realiza un cronograma diario de actividades utilizando
una hoja de Excel, en el que se indican las actividades detalladas de los
trabajadores, el horario en que deben realizarlas, incluyendo un apartado para
marcar el cumplimiento de las mismas, o la observacion del impedimento por el

cual no se ejecutaron, e imprime 2 copias. Referencia en Anexo 18.
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2. El administrador convoca al personal de mantenimiento al inicio del dia
para socializar el cronograma, realizar una retroalimentacion sobre la comprension

del mismo.

3. Una vez socializado el cronograma, el administrador le consulta a los
empleados si necesitan de algun suministro o herramientas indispensable para

realizar sus funciones, en caso de ameritarlo realizar la respectiva compra.

4. El administrador pega una de las copias en un sitio donde sea visible para

todos los encargados, y la otra copia la pega en un lugar visible para él.

5. El administrador solicita 2 veces al dia al personal encargado de la
vigilancia de las camaras de seguridad que monitoree las actividades que realizan

los encargados de mantenimiento.

6. El personal de mantenimiento debe enviar las fotos del trabajo realizado
al grupo de WhatsApp “MANTENIMIENTO GENERAL”.

7. Al finalizar el dia de trabajo, el administrador se encarga de revisar que el
personal haya marcado la realizacion de las actividades diarias designadas, caso
contrario, realizar el llamado de atencion el siguiente dia laboral (en caso de no

existir ninguna observacion).

Actividad: Cobranzas a residentes
Persona que la realiza: Gestora de cobranzas
Procedimiento actual:

1. El administrador le entrega la gestora de cobranzas un listado en el que
se encuentran todas las villas que deben alicuotas y a lado se encuentran escritos

los meses exactos que adeudan.

2. La gestora de cobranzas envia un mensaje mediante WhatsApp desde el

numero administrativo para indicarle a cada villa el monto que adeuda.
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3. Si el residente contesta el mensaje indicando una fecha tentativa de pago
la gestora de cobranzas le indica esa informacion al administrador para que lo

transcriba a un registro de prorrogas de pago.

4. Luego de realizar el envio de mensajes a todos los recientes de listado
demora, la gestora de cobranzas llama una sola vez a los residentes que deben

mas de 12 meses alicuotas.

5. Si alguno de los residentes que debe mas de 12 meses de alicuotas no

contesta la llamada se procede a enviarle un oficio mediante correo electronico.

6. Sin una villa en mora no puede ser contactada por ningun medio hasta
ahora de cobranzas debe acercarse directamente a su domicilio para dejar un oficio

en el que conste la deuda que mantiene con la urbanizacion.

Procedimiento reestructurado:

1. Al iniciar el mes, la gestora de cobranzas envia un recordatorio de pago
mediante WhatsApp a todos los residentes, desde un celular destinado Unicamente

para el area de cobranzas.

2. El administrador le entrega la gestora de cobranzas dos listados
diferentes, 1 en el que se encuentra las villas que deben mas de 2 meses de
alicuotas y 1 en que se encuentran las villas que deben mas de 12 meses de

alicuotas, en ambos se encuentra detallado el monto exacto de deuda.

3. La gestora de cobranzas envia de cobro a las villas de los listados,

indicando a cada una el monto que adeuda.

4. Si el residente contesta el mensaje indicando una fecha tentativa de pago
la gestora de cobranzas le indica esa informacién al administrador para que lo

transcriba a un registro de prérrogas de pago.

5. Luego de realizar el envio de mensajes a todos los residentes de los
listados, la gestora de cobranzas llama a los residentes que no leyeron o
contestaron el mensaje enviado a traves de WhatsApp.
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6. En caso de que un residente no conteste la primera llamada se realizan

dos intentos mas.

7. Si alguno de los residentes que debe mas de 12 meses de alicuotas no

contesta la llamada se procede a enviarle un oficio mediante correo electronico.

8. Sin una villa en mora no puede ser contactada por ningin medio la
gestora de cobranzas debe acercarse directamente a su domicilio para dejar un

oficio en el que conste la deuda que mantiene con la urbanizacion.

9. Al terminar la jornada de trabajo la gestora de cobranzas adjunta el
registro de las actividades realizadas en su area mediante una hoja de Excel y se

le envia por correo al Administrador.

4.3 Analisis de presupuesto

Con el fin de poder determinar el presupuesto utilizado para la realizacién y
ejecucion de una reestructura de procedimientos de control interno en la

Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey, se describe lo siguiente:

Tabla 28 Presupuesto para socializacion de propuesta con el personal

Recurso Unidad Valor unitario Costo
Reestructura impresa 10 $2 $20
Socializacion de reestructura
or parte
POrP | 1 $350 $350
de un capacitador externo
“Mentores PyM” (4 horas)
Refrigerio para intermedio de la

o 10 $5 $50
socializacion
Total $420

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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Tabla 29 Presupuesto para reestructura de procedimientos

Actividad Recurso Unidad Valor unitario Costo
Monitoreo de camaras Celular marca
1 $350 $400
Apple
Monitoreo de camaras Chip Tuenti 1 $4 $4
Entrega de tags,
. Resma papel
reporte de guardias y 3 $3.5 $10.50
. bond
comunicados
Entrega de tags,
_ Tintas para
reporte de guardiasy 4 $10.5 $42
_ impresora
comunicados
Entrega de tags vy _
_ Portafolio para
reporte de guardias _ 2 $8 $16
archivar
Cobranzas Celular marca
_ 1 $300 $300
residentes Samsung
Cobranzas Plan de telefonia
: 1 $18 $18
residentes mensual
Registro de inquilinos  Impresion
pequefia de
Reglamento 50 $1.5 $75
Interno al
Estatuto
Registro de inquilinos  Impresion
pequeia de
Reglamento 50 $1.5 $75
Interno de la
Urbanizacion
Registro de inquilinos  Impresion
. 50 $1.5 $75
pequefia de
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Gaceta Oficial

de Daule

Registro de inquilinos  Impresion

pequeia de
50 $1.5 $75
Estatuto de la
Asociacion.
Registro de inquilinos  Disefio de
tarjeta de 1 $15 $15

presentacion
Registro de inquilinos  Impresion
tarjetas de 100 $0.15 $15

presentacion

Nota. Algunos de los rubros contemplados como tarjetas de presentacion, impresion de
normativas, portafolios, hojas bond y plan celular, se deberan adquirir conforme se agote

el insumo para poder seguir realizando los procedimientos.

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)

4.4 Beneficios de la propuesta

El principal objetivo de una urbanizacién no es maximizar una ganancia
mediante una actividad econdmica, si no, proporcionar un entorno residencial
adecuado mediante la gestion de las areas comunes usando los ingresos
obtenidos por el pago de expensas. Teniendo en cuenta lo anterior mencionado,
los beneficios de una reestructura de procedimientos de control interno son los

siguientes:

Mayor Transparencia: Con procedimientos mejorados, los residentes y el
personal que labora en la Urbanizacién tienen acceso a informacion clara y precisa

sobre las actividades que se realizan para llevar un mejor control interno.
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Eficiencia Operativa: Una reestructura de procedimientos optimiza las
actividades realizadas por el personal, eliminando redundancias y mejorando la

eficiencia, permitiendo asi una mejor gestion de tareas diarias.

Fortalecimiento de la Responsabilidad: Mejorar los procedimientos de
control interno permite establecer responsabilidades especificas para las areas de
trabajo a cargo de la Administracion. Esto ayuda a asegurar que todos comprendan

sus obligaciones y sean responsables de sus acciones.

Satisfaccion de los Residentes: Una reestructura de procedimientos de
control interno permite lograr la satisfaccion de los residentes, quienes se

benefician de una gestion efectiva por parte de la Administracion.

Facilitacion de la Comunicacion: Reestructurar los procedimientos de control
interno puede mejorar la comunicacion entre la Administracion, el personal y los
residentes, facilitando la resolucion de problemas y evitando conflictos entre las

partes.

Fomento de la Cultura de Cumplimiento: La implementacion de
procedimientos reestructurados de control interno fortalece una cultura
organizacional orientada al cumplimiento de normas y politicas, lo que puede tener
un impacto positivo en la ética y el comportamiento dentro del conjunto

habitacional.
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4.5 Aprobacién de Directivay Asamblea de Socios

Para poder realizar la reestructura de procedimientos, es fundamental
realizar una convocatoria de Asamblea Ordinaria de Socios con presencia
obligatoria de la Directiva, con el fin de poner en conocimiento las mejoras
realizadas y estas puedan ser aprobadas para su respectiva socializacién con los

residentes.

Socializacién con residentes

Con el objetivo de poner en conocimiento a los residentes sobre los cambios
implementados en procedimientos de control interno que maneja la Urbanizacion
Rey Eduardo de Villa del Rey en la actualidad, se debera convocar una reunion
presencial en el area social de la etapa, en la cual el Administrador (luego de recibir
la socializacion por parte de un experto) serd el encargado de comunicar los
procedimientos reestructurados a la comunidad, a su vez, esta informacion también
se enviara a través de todos los medios de comunicacion que maneje la

Administracion.
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4.6 Cronograma de la propuesta

Tabla 30 Diagrama de Gantt de la propuesta

TIEMPO (SEMANA)

# Actividad 112|345 |6 |7/8 |9 |10 |11 |12

Recoleccién de datos de

la urbanizacién

1 Elaboracién de guia

para entrevista

2 Elaboracion de
cuestionario para
encuestas

3 Elaboracion de fichas de

observacion

4 | Implementacion de
entrevista

5 Implementacion de
encuestas

6 Implementacion de

fichas de observacion

7 Analisis de los
resultados de la
entrevista

8 | Andlisis de los
resultados de las
encuestas
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Anélisis de los
resultados de las fichas

de observacion

Inicio de la
Reestructura de
procedimientos de

control interno

10 | Elaboracién de la
misién, visién, y valores
organizacionales

11 | Elaboracién del
organigrama de la
organizacion

12 | Elaboracion de mapa de
procedimientos de
control interno  con
incidencias

13 | Descripcidn de
procedimientos
existentes

14 | Elaboracién de
procedimientos
reestructurados
Implementacion de la
reestructura del
procedimientos de
control interno

16 | Aprobacion de la

reestructura por parte
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de la Directiva y la
Asamblea de Socios

17 | Sociabilizacion de la
reestructura con el
personal por parte de un
capacitador

18 | Sociabilizacion de la
reestructura con los
residentes por parte del
Administrador

19 | Fin del proyecto

Elaborado por: Romero y Vera, (2024)
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CONCLUSIONES

Mediante el analisis de la gestion administrativa en la urbanizacion Rey
Eduardo de Villa del Rey ha revelado una estructura no organizada por parte del
personal administrativo. Sin embargo, se identificaron areas claves para la mejora,
como la necesidad de actualizar procedimientos, asi como fortalecer la
comunicacion entre el area administrativa y los residentes. Abordar estas areas

permitira optimizar la eficiencia y transparencia en la administracion.

La urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey enfrenta una serie de desafios
y oportunidades en su gestidon administrativa, manejan diversos procedimientos de
control interno, los cuales en su mayoria carecen de coordinacion y rigurosidad,
eso afecta directamente al personal y causa malestar en los residentes, por lo que
una reestructura permite evitar incidencias en el cumplimiento de las actividades y

aumentara la productividad del personal.

La mejora de los procedimientos de control interno en la administracion de
la urbanizacion es esencial para optimizar la eficiencia operativa, garantizar la
transparencia y fortalecer la confianza de los residentes. Establecer
procedimientos especificos para mejorar el control interno permitira abordar

debilidades y aprovechar oportunidades de mejora en la gestion.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar un sistema integral de gestion tecnolégica. Este
sistema deberia incluir herramientas de software avanzadas para la automatizacion
de procesos, la gestidén de recursos y la comunicacion interna. La adaptacion de
estas tecnologias permitirdA una mayor transparencia, optimalizaciéon en la
asignacion de recursos y una mejor coordinacion entre los distintos departamentos.
Ademas, se debe invertir en la capacitacion continua del personal para asegurar
gue el equipo de trabajo pueda utilizar eficazmente las nuevas herramientas y
adaptarse a los cambios tecnoldgicos. Implementar estas medidas contribuira a
una administracion mas agil y eficaz, mejorando la calidad del servicio y la

satisfaccion de la comunidad.

Se recomienda que se adopte la propuesta del organigrama planteado en
conjunto a la misién, vision y valores como base para su estructura organizacional,
debido a que es importante que la organizacién tenga en claro el enfoque que
desean seguir, los objetivos que requieren cumplir, los pilares fundamentales para
Su crecimiento y las decisiones que se tomaran para asegurar el bienestar de la

comunidad.

Se recomienda que la Urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey tome en
consideracion la reestructura de procedimientos especificos para fortalecer el
control interno en la administraciébn. Esto deberia incluir la supervision de
actividades de cada éarea, la implementacion de controles periddicos y auditoras
internas. Y la definicion clara de responsabilidades y autorizaciones.
Adicionalmente, se sugiere establecer un sistema de informes y retroalimentacion
continua para monitoreas el cumplimiento y efectividad de estos procedimientos.
Estas medidas previenen irregularidades y aseguran una gestion administrativa

mas confiable.
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ANEXOS

Anexo 1 Ley de Propiedad Horizontal

LEY DE PROPIEDAD HORIZONTAL

(Codificacion 2005-013)

Nota:

La version anterior de esta Ley la puede consultar en la seccion historica.

H. Congreso Nacional
La Comision de Legislacion y Codificacion
Resuelve:

EXPEDIR LA SIGUIENTE CODIFICACION DE LA LEY DE PROPIEDAD
HORIZONTAL

Art. 1.- Los diversos pisos de un edificio, los departamentos o locales en los que se divida
cada piso, asi como los departamentos o locales de las casas de un s6lo piso, cuando sean
independientes y tengan salida a la via publica directamente o por un pasaje comun, podran
pertenecer a distintos propietarios.

El titulo de propiedad podra considerar como piso, departamento o local los subsuelos y las
buhardillas habitables, siempre que sean independientes de los demas pisos, departamentos
o locales.

Se denomina planta baja la que esta a nivel de la calle a que tiene frente el edificio, o a la
calle de nivel mas bajo cuando el edificio tenga frente a mas de una calle, o del nivel del
terreno sobre el que esté construido el edificio.

Se denomina planta del subsuelo la que queda inmediatamente debajo de la planta baja. Si
hay mas de una planta en el subsuelo, tomara el nimero ordinal, conforme se alejan de la
planta baja.

Se denomina primer piso al que queda inmediatamente encima de la planta baja; segundo
piso al que queda inmediatamente superior al primero; y asi en adelante.

Los entrepisos formaran parte de la planta a la que estan adscritos y no podran considerarse
como pisos independientes.

Art. 2.- Cada propietario sera duenio exclusivo de su piso, departamento o local y
comunero en los bienes destinados al uso comun.

Art. 3.- Se reputan bienes comunes y de dominio indivisible para cada uno de los
propietarios del inmueble, los necesarios para la existencia, seguridad y conservacion del
edificio y los que permitan a todos y cada uno de los propietarios el uso y goce de su piso,
departamento o local, tales como el terreno, los cimientos, los muros, la techumbre, la
habitacion del portero y sus dependencias, las instalaciones generales de calefaccion,
refrigeracion, energia eléctrica, alcantarillado, gas y agua potable, los vestibulos, patios,
puertas de entrada, escalera, accesorios, etc., salvo lo dispuesto en el articulo siguiente.
Art. 4.- El derecho de cada propietario sobre el valor de los bienes comunes sera
proporcional al valor del piso, departamento o local de su dominio. Los derechos de cada
propietario en los bienes comunes, son inseparables del dominio, uso y goce de su
respectivo departamento, piso o local. En la transferencia, gravamen o embargo de un
departamento, piso o local se entenderan comprendidos esos derechos y no podran
efectuarse estos mismos actos con relacion a ellos, separadamente del piso, departamento o
local a que acceden.
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Art. 5.- Cada propietario debera contribuir a las expensas necesarias a la administracion,
conservacion y reparacion de los bienes comunes, asi como al pago de la prima de seguro,
en proporcion al valor de su piso, departamento o local, sin perjuicio de las estipulaciones
expresas de las partes.

El dueo o duetios del piso bajo, no siendo condominos y los del subsuelo, cuando tampoco
lo sean, quedan exceptuados de contribuir al mantenimiento y reparacion de escaleras y
ascensores.

Las cuotas de impuestos o tasas deberan ser cobrados a cada propietario como si se tratase
de predios aislados.

Art. 6.- Cada propietario podra servirse de los bienes comunes, siempre que los utilice
segun su destino ordinario y no perturbe el uso legitimo de los demas.

Art. 7.- Cada propietario usara su piso, departamento o local en la forma prevista en el
Reglamento de Copropiedad y, en consecuencia, no podra hacerlo servir a otros objetos que
los establecidos en dicho Reglamento, o a falta de éste a los que el edificio esté destinado o
que deban presumirse de su naturaleza. No podra ejecutar acto alguno que comprometa la
seguridad, solidez y salubridad del edificio. Tales restricciones regiran, igualmente,
respecto del arrendatario y demas personas a quienes el propietario conceda el uso o el goce
de su piso, departamento o local.

Ninguno de los copropietarios puede hacer obras que signifiquen modificaciones de la
estructura resistente, ni hacer aumentos de edificacion en ninguin sentido, ni horizontal ni
vertical. Tampoco podra hacer modificaciones en la fachada. Para realizar esta clase de
obras se necesita el consentimiento unanime de los copropietarios, el que debera elevarse a
escritura publica.

El juez, a peticion del administrador del edificio o de cualquier copropietario, podra aplicar
al infractor una multa de dos 85/100 (2,85) dolares de los Estados Unidos de América a dos
cientos ochenta y cinco 06/100 (285,06) dolares de los Estados Unidos de América, sin
perjuicio de las indemnizaciones a que diere lugar y podra ordenar la cesacion de los actos
previstos y prohibidos anteriormente, asi como disponer, a su juicio, la reposicion de las
cosas a su estado primitivo.

La reclamacion se sustanciara en juicio verbal sumario.

Art. 8.- Con las limitaciones de esta Ley, cada copropietario podra ejercer los derechos que
se derivan de su condicion de duefio sin necesidad de consentimiento de los demas
copropietarios. Dividido el inmueble de acuerdo con lo previsto en el Art. 14 subsistird la
hipoteca o gravamen en la proporcion respectiva.

Art. 9.- La hipoteca constituida sobre un piso, departamento o local que ha de construirse
en un terreno en que el deudor es condueio, gravara su cuota en el terreno desde la fecha de
la inscripcion, y al piso, departamento o local que se construya, sin necesidad de nueva
scripeion.

Art. 10.- Terminada la construccion de un edificio de propiedad horizontal, se protocolizara
en una de las notarias del canton, el plano general del edificio, y se inscribira una copia en
el Registro de la Propiedad, en un libro especial que se llevara para el efecto. La copia del
plano se guardara en el archivo del Registrador.

El plano contendra los siguientes detalles:

a) Ubicacion y linderos del inmueble;
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b) Ubicacion y nimero que corresponda a cada piso, departamento o local; y,

¢) Ubicacion de las instalaciones de luz y fuerza, agua potable, teléfono, calefaccion y
ventilacion si las hubiere, desagiies, y de los demas bienes comunes.

La tradicion del dominio de un departamento, piso o local, y la constitucion de cualquier
derecho real sobre ellos, se efectuaran en la forma senalada en el Codigo Civil y en la Ley
de Registro. Se hara, ademas, referencia al plano general del edificio y se concretara la
ubicacion del piso, departamento o local y el nimero respectivo.

Art. 11.- E1 Reglamento General de esta Ley establecera un capitulo especial para precisar
los derechos y obligaciones reciprocos de los copropietarios. Los propietarios de los
diversos pisos, departamentos o locales, podran constituir una sociedad que tenga a su
cargo la administracion de los mismos. Sino lo hicieren, deberan dictar un reglamento
interno acorde con el Reglamento General.

El Reglamento Interno debera ser aprobado por el voto de por lo menos las dos terceras
partes de los copropietarios.

En tratandose de edificios destinados a propiedad horizontal, construidos directamente o
con fondos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social u organismos de derecho publico
o de derecho privado con finalidad social o publica, el Reglamento Interno de Copropiedad
debera ser expedido por la respectiva mstitucion.

El Reglamento Interno de Copropiedad debera, en todo caso, ser protocolizado en una
notaria del canton e inscrito en el Registro de la Propiedad respectivo. Cumplidas estas
formalidades, tendra fuerza obligatoria atin respecto de terceros adquirentes a cualquier
titulo. Esta inscripcion no pagara impuestos y no causara mas derechos que los que
corresponda cobrar al Registrador de la Propiedad.

Art. 12.- El Reglamento Interno de Copropiedad contendra las normas sobre administracion
y conservacion de los bienes comunes, funciones que correspondan a la Asamblea de los
Copropietarios, facultades y obligaciones y forma de eleccion del administrador,
distribucion de las cuotas de administracion entre los copropietarios y todo lo que converge
a los intereses de los copropietarios y al mantenimiento y conservacion del edificio.

El Reglamento determinara en que casos la gestion de los administradores requerira la
conformidad de la Asamblea de los Copropietarios.

La imposicion de gravamenes extraordinarios, la construccion de mejoras voluntarias y
cualquiera sensible alteracion en el goce de los bienes comunes, requerira la unanimidad de
los copropietarios asistentes a la respectiva reunion.

Art. 13.- La copia del acta de la sesion de la asamblea, celebrada en conformidad al
Reglamento Interno de Copropiedad, en que se acuerden expensas comunes, tendra mérito
de titulo ejecutivo para el cobro de las mismas, pasados treinta dias de acordadas.

Art. 14.- Mientras exista el edificio, ninguno de los copropietarios podra pedir la division
del suelo ni de los demas bienes comunes.

Siel edificio se destruyere en su totalidad o se deteriorare en una proporcion que
represente, a lo menos, las tres cuartas partes de su valor, o se ordenare su demolicion de
conformidad con el Art. 895 del Codigo Civil, cualquiera de los copropietarios podra pedir
la division de dichos bienes.

Art. 15.- Si la destruccion no fuere de tal gravedad, los copropietarios estan obligados a
reparar el edificio sujetandose a las reglas siguientes:
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1) Cada propietario debera concuirir a la reparacion de los bienes comunes con una suma
de dinero proporcional a los derechos que sobre ellos tenga;

2) Dicha cuota, acordada en la asamblea que se celebre de conformidad al Reglamento
Interno de Copropiedad, sera exigible ejecutivamente, con arreglo a lo dispuesto en el Art.
13, y el administrador estara obligado a cobrarla, so pena de responder de todo perjuicio.

Las reparaciones de cada piso, departamento o local seran de cargo exclusivo del respectivo
propietario; y estara obligado a realizar todas aquellas que conciernan a la conservacion o
permanente utilidad del piso, departamento o local.

Sipor no realizarlo oportunamente estas reparaciones disminuyesen el valor del edificio o
se ocasionaren graves molestias o se expusiera a algin peligro a los demas propietarios, el
infractor respondera de todo perjuicio.

Art. 16.- Es obligatorio el seguro contra incendio y danos de ascensor de todo edificio
regido por esta Ley.

Art. 17.- Si el edificio destruido total o parcialmente fuere reconstruido, subsistiran las
hipotecas en las mismas condiciones que antes.

Art. 18.- Las indemnizaciones provenientes de seguros quedaran afectadas en primer
término a la reconstruccion del edificio en los casos en que ésta sea procedente y salvo
acuerdo unanime de los propietarios.

En caso de que el inmueble no pueda ser reconstruido, el importe de la indemnizacion se
distribuira entre los propietarios, en proporcion al derecho de cada cual.

Siel importe de la indemnizacion no se destinare a construccion o reconstruccion del
edificio, lo primero que se pagara con dicha indemnizacion son los créditos hipotecarios, si
los hubiere.

Art. 19.- Corresponde a las municipalidades determinar los requisitos y aprobar los planos a
que deben sujetarse las edificaciones a las cuales se refiere esta Ley.

Los notarios no podran autorizar ninguna escritura publica sobre constitucion o traspaso de
la propiedad de un piso o departamento, ni los registradores de la propiedad inscribiran
tales escrituras si no se inserta en ellas la copia auténtica de la correspondiente declaracion
municipal y del Reglamento de Copropiedad de que tratan los Arts. 11y 12.

Se entendera que el Banco Ecuatoriano de la Vivienda, las Asociaciones Mutualistas de
Ahorro y Crédito para la Vivienda, las Cooperativas de Vivienda, y los vendedores,
personas naturales o juridicas, en general, han dado cumplimiento a la obligacion de
msertar copia auténtica del Reglamento de Copropiedad que prevé este articulo, por el
hecho de mencionar expresamente en la escritura, la fecha y la Notaria ante la cual se
hubiere protocolizado el Reglamento Interno de Copropiedad, la fecha de la sesién en que
dicho mnstrumento haya sido aprobado por la institucion respectiva, si éste fuere el caso,
bastando para el caso de vendedores, personas naturales o juridicas que no sean las
mstituciones ya mencionadas, la indicacion relativa a la protocolizacion de dicho
Reglamento; asi como por el hecho de insertar en la escritura una declaracion expresa del
comprador de que ha recibido de la institucion o persona vendedora una copia del aludido
Reglamento y que se halla plenamente impuesto de su contenido.

Art. 20.- Se tendra como valor de cada piso, departamento o local, el precio del avalio
municipal.
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Art. 21.- Los avaluos que ordenen las leyes tributarias deben hacerse separadamente para
cada uno de los pisos, departamentos o locales que existan en los edificios.

Art. 22.- Las instituciones del sistema financiero y los organismos de derecho publico o de
derecho privado con finalidad social o publica, quedan autorizados para dividir las
hipotecas constituidas a su favor sobre edificios sometidos al régimen de esta Ley, entre los
diferentes pisos, departamentos o locales que integran tales edificios, a prorrata del valor de
cada uno de ellos.

Art. 23.- Una vez efectuada la division de la correspondiente hipoteca y hecha la
inscripcion en la oficina del Registro de la Propiedad, los dueiios de cada piso,
departamento o local seran responsables, exclusivamente, de las obligaciones
correspondientes a los respectivos gravamenes.

Art. Final.- Las disposiciones de esta Ley, sus reformas y derogatorias entraron en vigencia
desde la fecha de las correspondientes publicaciones en el Registro Oficial.

En adelante citese la nueva numeracion.

Esta Codificacion fue elaborada por la Comision de Legislacion y Codificacion, de acuerdo
con lo dispuesto en el nimero 2 del Art. 139 de la Constitucion Politica de la Republica.

Cumplidos los presupuestos del Art. 160 de la Constitucion Politica de la Republica,
publiquese en el Registro Oficial.

Quito, 27 de septiembre del 2005.

REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE PROPIEDAD HORIZONTAL
(Decreto No. 1229)

Jamil Mahuad Witt )
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

Considerando:

Que por Decreto Ley de Emergencia No. 08 de 11 de marzo de 1960, publicado en el
Registro Oficial No. 1069 de 15 de los mismos mes y ano, se expidié la Ley de Propiedad
Horizontal;

Que el Reglamento General de la Ley de Propiedad Horizontal expedido mediante Decreto
Ejecutivo 1708 del 5 de agosto de 1998, publicado en el Suplemento del Registro Oficial
378 del 7 de los mismos, no contempla normas acordes a la realidad actual;

Que es necesario que en las disposiciones de propiedad horizontal se hagan constar normas
particulares sobre el sector comercial, porque las que se aplican para la vivienda son
msuficientes;

Que el vigente Reglamento General contiene disposiciones contrarias a principios
universales de propiedad horizontal;

Que el ultimo inciso del articulo 11 del Reglamento contradice los articulos 13 y 15 de la

Ley de Propiedad Horizontal porque establece otra via para demandar a los copropietarios
MOorosos;
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Que es indispensable dictar un reglamento que supla las falencias existentes y sobre todo
que contemple aspectos basicos como la valoracion de los inmuebles para efectos de las
expensas comunales; que garantice la participacion de las minorias; y para que esa Ley
pueda tener aplicacion actual,

En ejercicio de las atribuciones constantes en el numeral 5 del articulo 171 de la
Constitucion Politica de la Republica,

Decreta:

Expedir el siguiente: REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE PROPIEDAD
HORIZONTAL

Capitulo I

DISPOSICIONES Y PRINCIPIOS GENERALES

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento General tiene por objeto establecer los principios
y normas que deben regir para todos los mmuebles cuyo dominio estuviera constituido en
condominio o declarado en régimen de propiedad horizontal.

Art. 2.- Ambito general de las relaciones de copropiedad.- Todos los inmuebles declarados
bajo el régimen de propiedad horizontal o constituidos en condominio, deberan cumplir los
requisitos contemplados en la Ley de Propiedad Horizontal, este Reglamento General y los
reglamentos internos que se dicten para su administracion, uso, conservacion, reparacion,
mantenimiento y seguridad. De tratarse de un inmueble constituido en condominio o
declarado en régimen de propiedad horizontal cuyo fin sea el comercio, en el reglamento
interno se debera hacer constar las normas para su promocion y publicidad.

En caso que el inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal
esté constituido por un edificio mixto de vivienda y comercio, o sea un conjunto de
vivienda y centro comercial, las normas del presente Reglamento General se aplicaran
diferenciando el destino para el cual fue construido el immueble constituido en condominio
o declarado en propiedad horizontal.

Art. 3.- Obligatoriedad de este reglamento general y responsabilidad por incumplimiento.-
Las normas reglamentarias aqui establecidas obligan a todos los inmuebles constituidos o
que se constituyeren en condominio o sean declarados o se declararen en propiedad
horizontal, por lo tanto, son de obligatorio cumplimiento para todos los titulares de dominio
de un piso, departamento o local comercial, asi como para los cesionarios, usuarios,
acreedores anticréticos, arrendatarios y, en general, a cualquier persona que ejerza sobre
estos bienes cualquiera de los derechos reales.

Los copropietarios y ocupantes, a cualquier titulo, seran responsables solidarios de los
danos ocasionados por la violacion o el incumplimiento de lo establecido en la Ley de
Propiedad Horizontal, en el presente Reglamento General y en el reglamento interno que
cada condominio dicte para su administracion, conservacion y mejoramiento.

Art. 4.- Determinacion del inmueble por su naturaleza y fines.- En la Declaratoria de
Propiedad Horizontal, que sera aprobada por la respectiva Municipalidad donde se
encuentre el bien inmueble, se hara constar la naturaleza y el fin para el cual se construye el
condominio estableciéndose, especificamente, si se trata de un conjunto de vivienda, de un
centro comercial exclusivamente o de un conjunto mixto. Sobre la base de estas
especificaciones se debera elaborar el respectivo reglamento mterno, segun sea el caso.
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DE LOS BIENES COMUNES DEL INMUEBLE CONSTITUIDO EN CONDOMINIO O
DECLARADO EN PROPIEDAD HORIZONTAL

Art. 5.- Se entienden como bienes comunes.- Se reputan bienes comunes y de dominio
inalienable e indivisible para cada uno de los copropietarios del mmueble, los necesarios
para la existencia, seguridad y conservacion del conjunto de vivienda o del centro
comercial constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal y los que
permiten a todos y cada uno de los copropietarios el uso y goce de su piso, departamento o
local comercial, tales como el terreno sobre el cual se ha construido el inmueble en
propiedad horizontal, las acometidas centrales de los servicios de agua potable,
alcantarillado, energia eléctrica y teléfonos, las areas verdes, vias de acceso y espacios
comunales y, en general, todos aquellos que consten como tales en la Declaratoria de
Propiedad Horizontal.

Art. 6.- Derechos inseparables.- La copropiedad, uso y goce sobre los bienes comunes son
proporcionales e inseparables de la propiedad, uso y goce de los bienes exclusivos. En la
enajenacion, gravamen, embargo o limitacion de dominio de éstos, estara incluida la
respectiva cuota sobre aquéllos, en los términos de este Reglamento General.

Art. 7.- Derechos del usuario.- El arrendatario, comodatario, usuario, acreedor anticrético,
usufructuario, sustituira al propietario en sus derechos de uso sobre los bienes comunes del
inmueble en propiedad horizontal y en las obligaciones inherentes al régimen de propiedad
horizontal.

Los bienes comunes sometidos al régimen de propiedad horizontal, no podran ser
apropiados ni individual, ni exclusivamente, y sobre ellos cada copropietario o usuario tiene
un derecho indivisible, comunitario y dependiente, cuya cuota de participacion quedara
establecida en los cuadros de alicuotas individuales por cada bloque, torre o conjunto, para
vivienda o para comercio y que se incluiran en la respectiva Declaratoria de Propiedad
Horizontal.

Art. 8.- De los bienes comunes generales e individuales.- En el inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal, que esté conformado por mas de un
bloque, torre o conjunto, destinado a vivienda o para comercio, para los fines de la
liquidacién y pago de las expensas, los bienes comunes se dividiran en bienes comunes
generales y bienes comunes individuales. Para este efecto, se estableceran cuadros de
alicuotas individuales por cada bloque, toire o conjunto destinado a vivienda y para
aquéllos cuyo fin sea el comercio, y simultaneamente se precisara la incidencia porcentual
que cada bloque, torre o conjunto tiene sobre el total del mmueble constituido en
condominio o declarado bajo el régimen de propiedad horizontal.

Se denominan bienes comunes generales, todos aquellos que sirven a todos los
copropietarios y permiten usar y gozar de los bienes exclusivos.

Se denominan bienes comunes individuales, todos aquellos cuyo uso y goce corresponden
limitadamente a los copropietarios de cada bloque, edificio, toire, o conjunto en particular,
entre ellos: los accesos al edificio, bloque, torre o conjunto, las escaleras y ascensores que
son utilizados por los copropietarios o usuarios de cada bloque, edificio, torre, o conjunto,
asi como las instalaciones de los servicios publicos que son compartidos por dichos
copropietarios y usuarios y los demas bienes que sean declarados como tales en la
respectiva Declaratoria de Propiedad Horizontal.

Art. 9.- Relacion porcentual sobre los bienes comunes.- Cuando el inmueble en propiedad
horizontal tenga mas de un bloque, torre o conjunto, para vivienda y para comercio, la
escritura publica de Declaratoria de Propiedad Horizontal establecera tablas de alicuotas
individuales por cada bloque, torre o conjunto, para vivienda y para comercio, y éstas
reflejaran la relacion a la que irrevocablemente se ha dado caracter de definitivo e
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mvariable que existe entre el inmueble en propiedad horizontal y cada uno de los
departamentos de vivienda o de los locales comerciales, segiun sea del caso, que constituyen
el inmueble sometido al régimen de propiedad horizontal. La variacion en el precio de los
locales no altera las alicuotas para efecto de los derechos y obligaciones de los
copropietarios sobre los bienes comunes ni, por ende, alterara los porcentajes fijados, que
tienen caracter permanente.

A base de las tablas de alicuotas de cada bloque, torre o conjunto, para vivienda y para
comercio, constantes en la escritura publica de Declaratoria de Propiedad Horizontal, la
Asamblea General podra senalar las cuotas con que cada uno de los copropietarios debe
contribuir para cubrir las expensas senaladas en el presente Reglamento General.

Art. 10.- Reparacion de los bienes comunes.- La Asamblea de Copropietarios aprobara la
reparacion de bienes comunes, de acuerdo con la propuesta presentada por la persona que
ejerce la administracion del imnmueble constituido en condominio o declarado en régimen de
propiedad horizontal. Si se tratan de reparaciones necesarias y urgentes por inminente
peligro de ruina del inmueble o amenaza para la seguridad o salubridad de las personas que
ejercen el derecho de dominio, el administrador podra proceder a su inmediata realizacion
sin esperar autorizacion de la Asamblea de Copropietarios.

Art. 11.- Modificacion de los bienes comunes.- La Asamblea de Copropietarios autorizara
la modificacion, construccion o cambio de los bienes comunes, previo estudio que presente
el Directorio General o la persona que ejerza la Administracion, segin corresponda y,
siempre y cuando, no contravenga la Ley de Propiedad Horizontal. La decision se tomara
de conformidad con lo dispuesto en el cuerpo de leyes antes indicado.

Art. 12.- Prohibiciones para copropietarios y usuarios de inmuebles constituidos en
condominio o declarados en propiedad horizontal.- Esta prohibido a los copropietarios,
arrendatarios, y en general, a todas las personas que ejerzan derecho de uso sobre bienes
exclusivos de mmuebles en propiedad horizontal, respecto de los bienes comunes lo
siguiente:

a) Danar, modificar o alterar en forma alguna, ni aun a titulo de mejora, los bienes comunes
del inmueble en propiedad horizontal;

b) Hacer uso abusivo de los bienes comunes o contrario a su destino natural u obstaculizar
de algiin modo el legitimo derecho y uso de los demas;

c¢) Dejar de pagar las expensas ordinarias y extraordinarias fijadas para la administracion,
conservacion y mejoramiento de los bienes comunes;

d) Colocar objetos tales como: ropa, alfombras o similares en la fachada del inmueble
constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal;

e) Obstruir las areas comunes que sirvan de locomocion, o dificultar su acceso, con
muebles u objetos que impidan el libre transito o afecten la estética, buena presentacion y
limpieza del mmueble, quedando facultada la Administracion para el inmediato retiro de
los mismos. La imposicion de sanciones se la realizara de conformidad con la Ley de
Propiedad Horizontal, el presente Reglamento General y lo que conste para dicho efecto en
el reglamento interno que se dicte para cada inmueble;

f) Instalar maquinas que causen ruidos, produzcan vibraciones, interfieran o distorsionen
las ondas radiales y de television o alteren el flujo de la corriente eléctrica;
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g) Almacenar sustancias explosivas, toxicas, insalubres, malolientes o de prohibida
tenencia;

h) Pintar o colocar rétulos, carteles, letreros, anuncios, avisos, inscripciones o signos en la
fachada del inmueble en propiedad horizontal, en las paredes o en cualquiera de las areas
comunes;

1) Oponerse a la entrada a sus departamentos de vivienda o local comercial, de la persona
que ejerza la Administracion, obreros o técnicos designados por ella para el control de
funcionamiento o reparacion de los dafios existentes en los bienes comunes;

j) Efectuar descuentos, reducciones, deducciones ni compensaciones de ninguna naturaleza
respecto de los pagos que deben hacer, sean éstos por expensas comunales u otros valores.
Las reclamaciones deben formularse por escrito y una vez pagados los valores facturados o
liquidados;

k) Dar en venta o arriendo su piso, departamento o local a alguna persona sin previa
comunicacion escrita otorgada por la administracion del edificio o condominio declarado
en propiedad horizontal, en la que certifique que esta al dia en el pago de sus obligaciones
para con el condominio.

1) La Administracién por tanto, sera responsable ante la Asamblea General o ante el Organo
de Administracion competente del condominio o edificio declarado en propiedad horizontal
de comunicar los arriendos y ventas que se efectiien por los copropietarios; v,

m) Utilizar los corredores, escaleras, terrazas o demas lugares comunales del condominio o
edificio declarado en propiedad horizontal como sitios de almacenamiento, de reunion, de
trabajo u otros fines similares, salvo que exista autorizacion expresa y por escrito de la
Administracion.

S perjuicio de las prohibiciones establecidas por este Reglamento General, la Asamblea
de Copropietarios podran establecer otras en el reglamento mterno que se dicte para la
administracion, conservacion y mejoramiento de los bienes constituidos en condominio o
declarados bajo el régimen de propiedad horizontal, tomando en consideracion el fin y la
naturaleza para el cual fue construido dicho condominio.

Capitulo III

DE LOS BIENES DE DOMINIO EXCLUSIVO

Art. 13.- Bienes exclusivos.- Son bienes de dominio exclusivo: el piso, casa o
departamento de vivienda o local comercial perteneciente a los copropietarios que se
encuentran delimitados en los planos de propiedad horizontal, susceptibles de
aprovechamiento independiente, con los elementos y accesorios que se encuentran en ellos,
tales como: puertas interiores, servicios sanitarios, armarios y aquellos no declarados como
bienes comunes.

Art. 14.- Derechos y facultades sobre los bienes exclusivos.- Los titulares de dominio sobre
bienes exclusivos podran usar de su piso, departamento o local comercial de conformidad
con lo establecido en la Ley de Propiedad Horizontal, este Reglamento General y el
reglamento interno que se dicte. Cualquiera que sea el acto juridico que se realice en un
bien exclusivo, comprendera los derechos sobre los bienes de propiedad comiin que
corresponda al titular del dominio del piso, departamento o local comercial.
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Art. 15.- Tributos sobre los bienes exclusivos.- Los impuestos, tasas y contribuciones y
demas tributos que afecten a los bienes exclusivos seran de cuenta y cargo de cada uno de
sus propietarios.

Art. 16.- Requisitos para modificar los bienes exclusivos.- Para introducir modificaciones
en los bienes exclusivos es necesario:

a) Que la obra proyectada no comprometa la estructura resistente, la seguridad, solidez o
salubridad del inmueble constituido en condominio o declarado en Propiedad Horizontal,
salvo que dichas modificaciones, ademas de no comprometerlas, cuenten con la
autorizacion de los copropietarios asistentes a la Asamblea de Copropietarios en la que se
trate y apruebe dicha solicitud y que, ademas, se encuentre en conformidad con lo previsto
en la Ley de Propiedad Horizontal, el presente Reglamento General y el reglamento interno
de cada inmueble que oportunamente se dicte; y,

b) Que el propietario obtenga los permisos respectivos de construccion por parte de la
respectiva Municipalidad, si ello fuere necesario.

Art. 17.- De las obligaciones de los propietarios y usuarios, a cualquier titulo, respecto de
los bienes exclusivos.- Son obligaciones de los propietarios o usuarios respecto de los
bienes exclusivos las siguientes:

a) Efectuar las reparaciones necesarias a la conservacion, mantenimiento y mejora de cada
uno de sus pisos, departamentos o locales comerciales, haciéndose responsables de los
dafios que por su culpa se hayan causado o se causen a los bienes comunes o a otro bien
exclusivo;

b) Permitir el ingreso a su bien exclusivo a las personas encargadas de proyectar,
ispeccionar o realizar trabajos de interés comun que afecten a bienes comunes o a bienes
exclusivos vecinos;

¢) Mantener el inmueble en las mejores condiciones de higiene, limpieza, conservacion y
seguridad.

Sin perjuicio de las obligaciones constantes en el presente Reglamento General, la
Asamblea de Copropietarios podra establecer las demas que complementen a las
establecidas.

Art. 18.- Prohibiciones a los propietarios y usuarios, a cualquier titulo, respecto de sus
bienes exclusivos.- Esta prohibido a los propietarios y usuarios de bienes exclusivos con
relacion a ellos:

a) Realizar obras sobre sus bienes exclusivos sin cumplir con los requisitos establecidos en
la Ley de Propiedad Horizontal, el presente Reglamento General y el reglamento interno
que se dicte para cada inmueble.

b) Construir nuevos pisos, departamentos o locales comerciales, o hacer construcciones de
cualquier indole, excavaciones o ejecutar obras de cualquier clase, si las mismas
contravienen lo dispuesto en la Ley de Propiedad Horizontal, el presente Reglamento
General y el reglamento interno que se dicte para cada inmueble. Las obras permitidas
requeriran el consentimiento de los copropietarios al que se refiere el articulo décimo sexto.

¢) Destinar el piso, departamento, local comercial a un objeto distinto a aquel previsto en el

reglamento interno de copropiedad, o al autorizado par el Organo Interno competente, o
para el cual fueron construidos, o usados con fines ilicitos, o destinarlos a actividades
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prohibidas por la ley, contrarias o atentatorias a las buenas costumbres y a la moral en
general o, cuando afecten al aseo o salubridad del condominio o a la seguridad y buena
conservacion del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal;

d) Instalar maquinas que causen ruidos, produzcan vibraciones, interfieran o distorsionen
las ondas radiales y de television o alteren el flujo de la corriente eléctrica;

e) Almacenar sustancias explosivas, toxicas, insalubres, malolientes o de prohibida
tenencia;

f) Dar en venta o arriendo su piso, departamento o local a persona alguna sin previa
comunicacion escrita enviada a la administracion del conjunto de vivienda o centro
comercial declarado en propiedad horizontal, a tenor de lo dispuesto en el literal k) del
articulo 18; vy,

g) Realizar actos en general que sean contrarios a la Ley de Propiedad Horizontal, este
Reglamento General, el reglamento interno, a las disposiciones de la Asamblea de
Copropietarios y de los Organos de Administracion del inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal.

Capitulo IV

DE LAS SANCIONES

Art. 19.- Sanciones.- La realizacion de uno o mas de los actos prohibidos, sera sancionado
de conformidad con la Ley de Propiedad Horizontal, el presente Reglamento General y el
reglamento interno que se dicte para cada inmueble, sin perjuicio del pago de las
reparaciones e indemnizaciones a que hubiere lugar.

En caso de mora en el pago de las expensas ordinarias y extraordinarias, los copropietarios
reunidos en Asamblea General acordaran y dispondran a la persona que ejerza la
administracion del inmueble declarado en propiedad horizontal, cobre los respectivos
intereses de mora calculados a base de la tasa de interés activa vigente del Banco Central
del Ecuador, por cada mes o fraccion de mes decurrido sin cancelacion, a mas de los
correspondientes gastos de cobranza extrajudicial y judicial que se ocasionen.

Siun copropietario o usuario no pagare las expensas establecidas, pasados treinta dias de
acordadas, la persona que ejerza la administracion del inmueble declarado en propiedad
horizontal tendra la representacion legal de todos los condominos para iniciar las acciones
legales necesarias para su cobro de conformidad con lo previsto en la Ley de Propiedad
Horizontal, el presente Reglamento General y el reglamento interno que se dicte para cada
inmueble.

En caso de reincidencia, la persona que ejerza la administracion del inmueble, a mas de
ostentar la representacion legal, tomara las medidas e iniciara las acciones legales
pertinentes previstas en la Ley de Propiedad Horizontal, el presente Reglamento General y
el reglamento interno que se dicte para cada immueble.

Los copropietarios, en razén del derecho de uso del departamento de vivienda o del local
comercial otorgado a sus arrendatarios y/o comodatarios, emanado del respectivo contrato,
en caso de incumplimiento a las obligaciones por parte de éstos, asumiran dicho
incumplimiento y, deberan ademas de solicitar el establecimiento de las sanciones antes
detalladas, dar por terminado el contrato de arrendamiento o comodato y proceder a la
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recuperacion del departamento de vivienda o del local comercial en forma inmediata,
observando el procedimiento convenido en el contrato o cualquier otro previsto en la Ley.

Capitulo V
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COPROPIETARIOS
Art. 20.- Derechos y obligaciones.- Son derechos y obligaciones de los copropietarios:

a) Ejercer su derecho de copropiedad sobre los bienes comunes del inmueble en propiedad
horizontal y usar de ellos en la forma y con las limitaciones legales y reglamentarias
establecidas;

b) Ejercer su derecho de propiedad sobre los bienes exclusivos del inmueble en propiedad
horizontal y usar y disponer de ellos en la forma y con las limitaciones impuestas por la
Ley de Propiedad Horizontal y este Reglamento General, y el Reglamento Interno de
Administracion del Inmueble;

c) Asistir a la Asamblea de Copropietarios y ejercer su derecho de expresion a traves del
voto, de peticion y en general hacer uso de las demas atribuciones que la Ley de Propiedad
Horizontal y el presente Reglamento General y los reglamentos internos le asignan como
miembro de ese drgano colegiado;

d) Cumplir las disposiciones legales y reglamentarias que norman el régimen de propiedad
horizontal, acatar las resoluciones y/o disposiciones de la Asamblea de Copropietarios y de
los Organos de Administracion que se conformen para el inmueble constituido en
condominio o que sea declarada en propiedad horizontal;

e) Desempenar los cargos y comisiones que les sean asignados por los 6rganos competentes
de la administracion;

f) Permitir a la persona que ejerza la administracion del inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal, realizar la inspeccion o las reparaciones
de los bienes comunes;

g) Notificar a la persona que ejerza la administracién del inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal, con el nombre, direccion y teléfono de la
persona que, en su ausencia por mas de treinta dias, quedara encargada de su bien, a fin de
que actlie en casos de emergencia;

h) Introducir clausula especial, en los contratos de enajenacion, limitacion de dominio,
comodato, arrendamiento o anticresis que celebre el copropietario respecto de sus bienes
exclusivos, en virtud de la cual el adquirente o el usuario de ellos conoce y se somete
expresamente al reglamento interno, conoce el valor de las expensas ordinarias y
extraordinarias y las normas y resoluciones generales anteriormente tomadas por la
Asamblea de Copropietarios y por los demas Organos de Administracion que se conformen
para el immueble constituido en condominio o que sea declarado en propiedad horizontal.
Adicionalmente el copropietario debera notificar su decision de celebrar de los contratos
que se indican anteriormente a la persona que ejerza la administracion immueble constituido
en condominio o declarado en propiedad horizontal, previa a la celebracion de los mismos.
La persona que ejerza dicha administracion no otorgara ninguna certificacion que acredite
el cumplimiento de la obligaciones emanados del reglamento interno o de aquellas
resoluciones o disposiciones dictadas por los Organos de Administracion, sin la previa
verificacion que en el contrato que se vaya a celebrar consta la clausula en referencia;
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1) Pagar oportunamente las expensas ordinarias y extraordinarias para la administracion,
reparacion, reposicion, mejora y mantenimiento de los bienes comunes;

j) Senalar domicilio para las notificaciones que por cualquier causa debe hacerle la persona
que ejerza la administracion. Caso de incumplimiento de esta obligacion, las notificaciones
se haran en su vivienda o local comercial;

k) Obtener bajo su exclusiva responsabilidad, todas las autorizaciones legales, municipales,
administrativas y demas que fueren necesarias; y,

1) Los demas derechos y obligaciones establecidos en la Ley de Propiedad Horizontal, el
presente Reglamento General y los reglamentos internos que se dicten.

Art. 21.- Derecho de uso de servicios comunales.- Para que los copropietarios o usuarios
tengan derecho a recibir y usar los servicios comunes, tales como: energia eléctrica,
telefonia, aire acondicionado, agua potable, servicios de limpieza, niisica ambiental,
seguridad y otros, deberan estar al dia en el pago de las expensas comunes de
administracion y de cualquier otro valor que fije la Asamblea de Copropietarios, o el
Organo encargado de establecer las politicas de administracion del inmueble.

Art. 22.- Obligacion especial.- El hecho que un inmueble de vivienda o un local comercial
haya cerrado o sin ser habitado, no exonera al copropietario de la obligacion de pagar las
expensas por gastos comunes y contribuciones extraordinarias y, en caso de mora, los
respectivos intereses calculados a base de la tasa de interés activa vigente del Banco Central
del Ecuador por cada mes o fraccion de mes decurrido sin cancelacion.

Art. 23.- Representacion.- Cuando un inmueble de vivienda o local comercial pertenezca a
dos o mas personas, estas deberan nombrar un mandatario en forma legal para que los
represente en todo lo relacionado con la propiedad y su administracion.

Capitulo VI

DEL PRESUPUESTO DE ADMINISTRACION DEL INMUEBLE CONSTITUIDO EN
CONDOMINIO O DECLARADO EN PROPIEDAD HORIZONTAL

Art. 24.- De la aprobacion del presupuesto.- La Asamblea General de Copropietarios, en su
reunion ordinaria, analizara y aprobara con la votacion de mas de la mitad de los asistentes
a la misma, el presupuesto de mantenimiento, conservacion, seguridad y demas gastos
presentados por quien ejerza la administracion del inmueble. Dicho presupuesto debera
tomar en cuenta el déficit o el superavit del ejercicio anterior. El presupuesto tendra
vigencia por un aio fiscal, esto es, desde enero hasta diciembre de cada ano.

Art. 25.- De la administracion de los bienes comunes.- Los copropietarios de un inmueble
constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal, reunidos en Asamblea
General, delegaran al Organo Administrativo de Copropiedad la administracion de los
bienes comunes. Adicionalmente, los copropietarios, reunidos en Asamblea General,
estableceran dentro del reglamento interno del inmueble constituido en condominio o
declarado en propiedad horizontal, las normas de administracion, mejoramiento y
conservacion de los bienes comunes.

Art. 26.- Expensas ordinarias.- Son expensas ordinarias las que son indispensables y
necesarias para la administracion, conservacion, reparacion y seguridad de los bienes
comunes e incluyen: gastos de administracion, remuneracion de conserjes y empleados del
condominio, energia eléctrica para las areas comunes, agua potable para las areas comunes,
seguridad y vigilancia, mantenimiento de ascensores, mantenimiento de jardines y areas
comunes, mantenimiento de equipos, utiles de limpieza, reparaciones ordinarias del
inmueble, de su equipamiento y combustibles para equipos del condominio y su seguro.
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Es obligacion de todos los copropietarios del inmueble constituido en condominio o
declarado en régimen de propiedad horizontal contribuir al pago de gastos de
administracion, conservacion y mantenimiento de los bienes comunes, proporcionalmente a
la alicuota que cada uno de ellos mantenga sobre los bienes comunes.

Ademas, estan obligados al pago oportuno de las primas de seguro que amparan al conjunto
de vivienda o al centro comercial constituido en condominio o declarado en propiedad
horizontal.

Cada Copropietario es responsable de los aportes a los que se refiere el inciso anterior
desde cuando adquiere el dominio de un bien exclusivo. Ningun copropietario estara exento
de esta obligacion, aun cuando haya cedido sus derechos, renunciado a ellos o abandonado
su propiedad, mientras sea el titular de dominio. Quienes en su nombre sean tenedores,
usuarios o usufiuctuarios seran solidariamente responsables por dichos conceptos.

Art. 27.- Pago de las expensas ordinarias de los bienes comunes generales e individuales.-
Siel inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal, se encuentra
constituido por dos o mas torres, bloques o conjuntos de vivienda o de comercio, el pago de
las expensas ordinarias para los bienes comunes generales sera de cuenta de todos los
copropietarios en proporcion a la alicuota que mantengan sobre éstos.

En cuanto al pago de las expensas comunes individuales, para su administracion,
conservacion y mejoramiento, seran de cuenta iinica y exclusivamente de los copropietarios
de cada torre, bloque o conjunto, tomando en consideracion la propiedad de la alicuota que
cada uno de ellos mantenga sobre dichos bienes comunes individuales y que consten
detallados en la respectiva Declaratoria de Propiedad Horizontal.

Art. 28.- Déficit presupuestario.- Cuando el presupuesto acordado por la Asamblea de
Copropietarios, resulte insuficiente para satisfacer los gastos de administracion,
mantenimiento y mejora de los bienes comunes, se convocara a una Asamblea
Extraordinaria en la que se acordaran los ajustes requeridos y se fijaran las nuevas cuotas a
pagar por cada uno de los copropietarios, las que seran exigibles a partir del mes inmediato
posterior.

Art. 29.- Expensas extraordinarias.- Expensas extraordinarias son las que fije la Asamblea
de Copropietarios para obras ocasionales emergentes o inversiones en el inmueble en
propiedad horizontal, y no se destinaran para cubrir expensas ordinarias.

Art. 30.- Reposicion en los bienes comunes por danos.- Los gastos de reparacion o
reposicion que se originen en actos de culpa o dolo de algiin copropietario o usuario, seran
de cuenta exclusiva del copropietario y usuario responsable en forma solidaria.

Art. 31.- Del fondo comiin de reserva.- Se establece la obligacion de crear un Fondo
Comun de Reserva para reparaciones de los bienes de dominio comun, para gastos comunes
urgentes o imprevistos por fuerza mayor como accidentes y terremotos y para gastos
programados que deban realizarse a futuro de acuerdo a la vida util de materiales y
elementos, como la pintura o recubrimiento exterior del inmueble y reparaciones de
cubiertas y techos. Este fondo se formara por un porcentaje de recargo no menor al cinco
por ciento (5%) sobre los gastos comunes, y se incrementara con el producto de multas,
intereses y con aportes voluntarios.

Capitulo VII

GOBIERNO, ADMINISTRACION, REPRESENTACION LEGAL DEL INMUEBLE EN
PROPIEDAD HORIZONTAL Y SISTEMAS DE SEGURIDAD

Att. 32.- Organos administrativos.- Los copropietarios de un inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal, de conformidad con lo establecido en la
Ley de Propiedad Horizontal y este Reglamento General, deberan dictar un reglamento
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mterno en el que se estableceran los Organos de Administracion y de Control del inmueble
constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal, siguiendo los preceptos
que se indican a continuacion:

a) Para aquellos inmuebles constituidos en condominio o declarados en propiedad
horizontal y cuya finalidad sea exclusivamente la vivienda, la administracion y control del
mismo estara a cargo de la Asamblea de Copropietarios y del Administrador.

b) En el caso de haber mltiples bloques, torres o conjuntos, ya sea para vivienda o para
comercio o exclusivamente para comercio, la administracion y control del inmueble
constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal estara a cargo de la
Asamblea de Copropietarios, del Directorio General, del Presidente y del Administrador.
Art. 33.- De la Asamblea de Copropietarios.- La Asamblea de Copropietarios es la maxima
autoridad administrativa y se compone de los copropietarios o de sus representantes o
mandatarios, reunidos con el quérum y las demas condiciones exigidas por la Ley de
Propiedad Horizontal y este Reglamento General.

La representacion legal, judicial o extrajudicial la ejerceran: 1) E1 Administrador en los
casos a que se refiere el literal a) del Art. 32; y, 2) El Presidente o el Administrador, en
forma conjunta o individual, en todo lo relacionado al Régimen de Propiedad Horizontal,
especialmente para el cobro de cuotas, intereses, reclamos, demandas, celebracion de actos
y contratos y lo determinado por la Ley de Propiedad Horizontal, el presente Reglamento
General y los reglamentos internos que se expidan. El Presidente y el Administrador
tendran las facultades determinadas en el articulo cincuenta del Codigo de Procedimiento
Civil.

Art. 34.- Derecho de voto.- Cada copropietario en la Asamblea General tendra derecho a
voto en forma correlativa y equivalente a la alicuota de dominio que corresponda al
departamento de vivienda o local comercial, segun sea el caso.

Art. 35.- Direccion de la Asamblea.- La Asamblea estara presidida por un Presidente
designado por la Asamblea General. Actuara como Secretario de la Asamblea de
Copropietarios y del Directorio General, segun corresponda, el Administrador; en caso de
falta de éste, se nombrara un Secretario ad hoc. E]1 Presidente para el caso a que se refiere el
inciso 2do. del Art. 33, sera elegido por la Asamblea para el periodo de un ano y podra ser
reelegido indefinidamente. En caso de ausencia temporal del Presidente podra presidir la
Asamblea otro copropietario designado para el efecto. Para ser Presidente se requiere tener
la calidad de copropietario del inmueble constituido en condominio o declarado en
propiedad horizontal.

Art. 36.- Sesiones.- La Asamblea de Copropietarios tendra sesiones ordinarias y
extraordinarias. Las sesiones ordinarias se realizaran una vez por afio calendario, y dentro
de los tres primeros meses de cada ano. Las sesiones extraordinarias se realizaran cuando
fueren convocadas, para tratar asuntos determinados en la convocatoria.

Art. 37.- Convocatoria.- La convocatoria a Asamblea para sesiones ordinarias o
extraordinarias, seran hechas por el Presidente o el Administrador, segin sea el caso, a
Iniciativa propia o a peticion de uno de los miembros del Directorio, del Administrador o de
copropietarios que representen por lo menos un 30% del total de votos del inmueble en
propiedad horizontal.

En caso que el Presidente o el Administrador, segin sea el caso, no procedieren a convocar
a Asamblea General conforme al inciso anterior, los copropietarios pueden auto convocarse
con el respaldo de por lo menos el 40% del total de votos del inmueble en propiedad
horizontal, siguiendo el proceso normal de convocatoria.
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La convocatoria se efectuara mediante documento escrito, con ocho dias habiles por lo
menos de anticipacion a la fecha de reunion, en la que constaran, el lugar, la fecha, la hora
y los asuntos a tratarse en la sesion.

En el caso que no hubiere quérum en la hora sefialada en la primera convocatoria, ésta se
entendera convocada para una segunda reunion, pudiendo realizarse la misma no antes de
sesenta minutos después de la hora sefialada para la primera convocatoria, con la
advertencia que la reunion se efectuara con cualquiera que fuere el nimero de
copropietarios que asistiere. No podra modificarse, en segunda convocatoria, el orden del
dia establecido para la primera.

Art. 38.- Asamblea Universal.- La Asamblea Universal podra reunirse sin previa
convocatoria en cualquier momento, siempre que concurran todos los copropietarios, en
cuyo caso se tratara de una Asamblea Universal.

Art. 39.- Quorum.- El quérum para las reuniones de la Asamblea General, en primera
convocatoria, estara integrado por la concurrencia de un nimero de copropietarios con
derecho a voto, que represente mas del 50% de las alicuotas de propiedad del inmueble
constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal. En segunda convocatoria,
el quorum quedara establecido con el nimero de copropietarios con derecho a voto, que se
encuentren presentes.

A efectos de reformar el reglamento interno o adoptar uno nuevo, debera estar presente el
numero de copropietarios con derecho a voto que para este proposito exija la Ley de
Propiedad Horizontal, sin importar si se trata de primera o segunda convocatoria. El
Secretario de dicha Asamblea General llevara un registro con la firma o representacion de
cada asistente a la misma.

Para ejercer el derecho de voto en la Asamblea, cada copropietario debera justificar
encontrarse al dia en el pago de las expensas comunes, ordinarias o extraordinarias, multas,
intereses de mora y demas valores establecidos, asi como de cualquier otra cantidad,
mediante certificacion otorgada por la Administracion. Cada copropietario tendra votos en
proporcion a sus respectivas alicuotas.

Art. 40.- Representacion.- Los copropietarios pueden participar en la Asamblea por si o por
medio de representante. La representacion se otorgara mediante poder notarialmente
conferido o por medio de una carta cursada al Presidente o Administrador, segin sea el
caso, la misma que se adjuntara al acta de la respectiva sesion.

Art. 41.- Derecho de asistencia.- Es el copropietario quien tiene derecho de concurrir a la
Asamblea y no su arrendatario, comodatario o usuario, salvo lo previsto en el articulo
anterior de este Reglamento General.

Art. 42.- Votacion.- Las decisiones de la Asamblea se tomaran por mayoria de votos que
representen mas de la mitad de los votos que tengan los concurrentes a la Asamblea.

Art. 43.- Aprobacion de actas.- Las actas de la Asamblea seran aprobadas en la misma
sesion; llevaran las firmas autografas del Presidente y del Secretario. E1 Administrador
llevara bajo su responsabilidad, el Libro de Actas en originales.

Art. 44.- Resoluciones.- Las resoluciones de la Asamblea son obligatorias para todos los
copropietarios, arrendatarios, comodatarios, usuarios, y en general, para todas las personas
que ejerzan derechos de uso sobre los bienes del inmueble constituido en condominio o
declarado en propiedad horizontal.

Art. 45.- Deberes y atribuciones.- Son deberes y atribuciones de la Asamblea General:

a) Elegir y remover de su cargo al Administrador y al Presidente de la Asamblea de
Copropietarios, segun sea el caso; este ultimo a su vez sera el Presidente del Directorio
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General, en aquellos casos en que se cumpla lo previsto en el literal b) del articulo 32 de
este Reglamento General;

b) Elegir y remover de sus cargos, en caso de haber multiples torres, bloques o conjuntos,
segun lo previsto en el literal b) del articulo 32, a los miembros que conforman el
Directorio General tomando en consideracion lo determinado en el articulo 46 de este
Reglamento General.

¢) Examinar y resolver sobre informes, cuentas, balances y presupuestos que le presentaren
el Directorio General y la persona que ejerza la administracion del inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal, seglin corresponda;

d) Senalar de acuerdo con este Reglamento General las cuotas de contribucion de cada
copropietario para las expensas ordinarias y extraordinarias de los bienes comunes
generales e individuales y, seguros obligatorios;

e) Revocar o reformar las decisiones del Directorio General y de la persona que ejerza la
administracion del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad
horizontal, segiin corresponda, que sean contrarias a la Ley de Propiedad Horizontal, a este
Reglamento General o a los reglamentos internos que se expidan;

f) Expedir o reformar y protocolizar el reglamento interno del inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal, previsto por la Ley y este Reglamento
General; e interpretarlo con fuerza obligatoria;

g) Ordenar, cuando lo estime necesario o conveniente, la fiscalizacion de las cuentas y caja
de la Admimistracion;

h) Exigir a la persona que ejerza la administracion del inmueble constituido en condominio
o declarado en propiedad horizontal, cuando lo creyere conveniente, una garantia para que
responda por el fiel y correcto desempeiio de su cargo, determinando la forma en que ha de
rendirse esa garantia y el monto de la misma;

1) Dictar las normas necesarias y convenientes para la administracion de los bienes
comunes del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal, para
vivienda o para comercio, segin sea el caso, y para la armonica relacion de los
copropietarios;

]) Autorizar al Presidente o al Administrador, seglin sea el caso, del imnmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal, la contratacion del seguro obligatorio que
dispone la Ley de Propiedad Horizontal y este Reglamento General;

k) Resolver cualquier asunto inherente a la administracion del inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal y aquéllos que le planteen: el Presidente,
la persona que ejerza la administracion o los copropietarios.

Art. 46.- Del Directorio General.- En caso de constituirse el Directorio General, de
conformidad con lo previsto en el literal b) del articulo 32 de este Reglamento General, éste
estara integrado por los copropietarios del immueble constituido en condominio o declarado
en propiedad horizontal elegidos por la Asamblea de Copropietarios, tomando en
consideracion lo dispuesto en el literal b) del articulo 45 de este Reglamento General y lo
que se indica mas adelante. Los miembros del Directorio duraran un afio en el ejercicio de
su cargo y podran ser reelegidos indefinidamente.
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En caso de haber multiples torres, bloques o conjuntos, para vivienda o con fines de
comercio o exclusivamente para comercio, la Asamblea de Copropietarios del Condominio
debera elegir un representante por cada una de las torres, bloques o conjuntos, para
vivienda y para comercio, los cuales conformaran el Directorio General del inmueble
constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal, quienes seran elegidos
tomando en consideracion incluso a las minorias, de conformidad con lo dispuesto en el
Inciso siguiente.

Para asegurar la representacion de los diversos sectores y las minorias, en aquellos
inmuebles conformados por multiples bloques, torres o conjuntos, ya sea para vivienda o
para comercio o exclusivamente para comercio, el Directorio General debera tener como
uno de sus miembros, un Copropietario elegido con votos cuyas alicuotas sumen el 20% del
total de ellas.

Art. 47.- Direccion y secretaria.- E1 Directorio General estara presidido por su Presidente,
elegido por la Asamblea, y a falta temporal de éste por otro de sus miembros elegido para
dicho efecto. Si la ausencia es definitiva, la Asamblea de Copropietarios designara su
reemplazo. Actuara como Secretario del Directorio General, el Secretario de la Asamblea
de Copropietarios, quien tiene solamente voz y no voto.

Art. 48.- Renuncia.- El Directorio General debera aceptar las renuncias y conceder las
licencias solicitadas por sus miembros, siempre y cuando no afecten a su funcionamiento
regular y que las formulaciones no fueren dolosas o intempestivas. Las pertinentes
resoluciones deberan constar en el acta de la respectiva reunion. A falta de resolucion
favorable, el miembro respectivo debera continuar en sus funciones hasta tanto sea
reemplazado.

Art. 49.- Convocatoria y sesiones.- El Directorio General se convocara y tendra sesiones
ordinarias y extraordinarias de acuerdo a lo que se establezca en el reglamento interno del
inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal.

Art. 50.- Reuniones universales.- El Directorio General podra reunirse sin previa
convocatoria en cualquier momento o lugar, siempre que concurran todos sus miembros
principales, en cuyo caso se tratara de una reunion universal.

Art. 51.- Quérum.- El quérum para las reuniones del Directorio General estara integrado
por la concurrencia de un nimero de miembros que representen mas de la mitad. Sino
hubiere tal quorum se hara una segunda convocatoria, la que podra iniciarse una vez que
hayan transcurrido al menos sesenta minutos desde la hora en que fue convocada la primera
reunion, con la advertencia que la reunion se efectuara con cualquiera que fuere el nimero
de miembros que asistan.

Art. 52.- Representacion.- A las reuniones del Directorio General asistiran su Presidente,
sus miembros y el Secretario del mismo. De ser el caso, el Directorio General podra invitar
a una o varias personas para tratar especificamente el asunto inherente y puntualizado en la
convocatoria. El Directorio podra solicitar la presencia en sus sesiones de Asesores
Especializados o Profesionales que, asistiran con voz pero sin voto. En ningun otro caso se
permitira la participacion de persona alguna, inclusive tratandose de copropietarios del
inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal.

Art. 53.- Votacion y decisiones.- Cada miembro del Directorio General tiene derecho a un
voto. Las decisiones del Directorio General se tomaran por mayoria de votos que
representen mas de la mitad de los concuirentes a la sesion. En caso de empate en la
votacion, el Presidente del Directorio General la dirimira.

Art. 54.- Aprobacion de actas.- Las actas del Directorio General deberan ser aprobadas en
la misma reunion: llevaran las firmas autografas del Presidente, del Directorio General y
del Secretario, quien dara fe de lo resuelto. El Secretario llevara bajo su responsabilidad, un
libro de reuniones de las Actas originales.
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Atrt. 55.- Resoluciones.- Las resoluciones que adopte el Directorio General son obligatorias
para todos los copropietarios, arrendatarios, comodatarios, usuarios, y en general, para
todas las personas que ejerzan derechos de uso sobre bienes exclusivos y/o comunes del
mnmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal.

Art. 56.- Deberes y atribuciones del Directorio General.- Son deberes y atribuciones del
Directorio General:

a) Examinar y poner a consideracion de la Asamblea de Copropietarios las cuentas,
balances, presupuestos e informes que le presentare la Administracion;

b) Preparar y poner a consideracion de la Asamblea de Copropietarios la proforma del
presupuesto anual de gastos del inmueble constituido en condominio o declarado en
propiedad horizontal, la que necesariamente ira acompanada de los planes y programas que
se realizaran y ejecutaran;

c¢) Preparar y sugerir a la Asamblea de Copropietarios el aporte de cuotas extraordinarias,
de acuerdo con las necesidades del inmueble constituido en condominio o declarado en
propiedad horizontal;

d) Preparar un informe pormenorizado sobre las pdlizas de seguro que interesen a los
bienes del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal;

e) Preparar y presentar a la Asamblea de copropietarios para su aprobacion, en
concordancia con la Ley de Propiedad Horizontal y el presente Reglamento General, el
proyecto de Reglamento Interno del condominio y las normas necesarias y convenientes
para la administracion de los bienes comunes del inmueble y la armoénica relacion de los
copropietarios;

f) Previa resolucion de la Asamblea, contratar a la persona que desempenara la
administracion del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad
horizontal y sefalar su remuneracion;

g) Autorizar por escrito a la persona que ejerza la administracion del imnmueble constituido
en condominio o declarado en propiedad horizontal, para vivienda y para comercio, para
que contrate los servicios de los empleados necesarios para la administracion de los bienes
comunes de los mmuebles en propiedad horizontal y senalar sus respectivas
remuneraciones; y,

h) Resolver cualquier cuestion inherente a la administracion del mmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal y aquellos asuntos planteados por los
copropietarios y la Administracion.

Adicionalmente, podra ejercer los demas deberes y atribuciones que le asignan la Ley de
Propiedad Horizontal, este Reglamento General y los reglamentos internos que se expidan
en cada caso y, ademas, todas aquellas funciones compatibles con sus responsabilidades
administrativas y técnicas y, en general, toda otra gestion que le encomiende la Asamblea
de Copropietarios.

Art. 57.- Del Presidente.- El Presidente de la Asamblea General de Copropietarios, que
ademas sera el Presidente del Directorio General, segiin corresponda, sera elegido por la
Asamblea General para el periodo de un ano y podra ser reelegido indefinidamente. Para
ser Presidente se requiere tener la calidad de Copropietario.

Art. 58.- Atribuciones y deberes del Presidente.- Son atribuciones y deberes del Presidente:
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a) Convocar y presidir las reuniones de la Asamblea de Copropietarios y del Directorio
General, seglin corresponda;

b) Ejercer el voto en las reuniones de la Asamblea General y en las del Directorio General
y, cuando sea del caso, dirimir la votacion ejerciendo el mismo;

¢) En caso de falta o impedimento temporal de la persona que ejerza la administracion del
immueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal, designara
provisionalmente su reemplazo o delegara a otro copropietario las mismas hasta que se
resuelva lo mas conveniente;.

d) Previa autorizacion de la Asamblea General, contratara una poliza de seguro contra
incendio y danos a los ascensores, segun lo dispuesto en la Ley de Propiedad Horizontal y,
cuidar de sus oportunas renovaciones. El o los seguros correspondientes, los contratara a
favor de los copropietarios; y,

e) Cumplir las funciones que le encargue la Asamblea de Copropietarios, el Directorio
General y aquéllas establecidas en la Ley de Propiedad Horizontal, este Reglamento
General y el reglamento interno del inmueble constituido en condominio o declarado en
propiedad horizontal que se expida.

Art. 59.- Del Administrador.- La persona que ejerza la administracion del inmueble
constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal, sera elegida por la
Asamblea de Copropietarios, para el periodo de un ano, pudiendo ser reelegida
indefinidamente. Para ejercer la administracion no se requiere ser copropietario del
inmueble. Si la persona que ejerza la administracion faltare temporalmente, se delegara a
otro copropietario esas funciones y, si la falta fuere definitiva, la sustitucion sera resuelta
por la Asamblea General.

Art. 60.- Atribuciones y deberes del Administrador.- Son atribuciones y deberes de la
persona que ejerza la Administracion:

a) Administrar los bienes comunes del inmueble constituido en condominio o declarado en
propiedad horizontal, con el mayor celo, eficacia y dentro de los limites establecidos en la
Ley de Propiedad Horizontal, este Reglamento General y el reglamento interno que se
expida;

b) Adoptar oportunamente las medidas para la buena conservacion de los bienes del
inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal y ordenar las
reparaciones que fueren necesarias;

c) Presentar a la Asamblea General o al Directorio General, para que éste a su vez ponga en
consideracion de la Asamblea de Copropietarios, segun corresponda, con la periodicidad
que éstos le senalen, las cuentas, balances, proyectos de presupuesto, estados de situacion e
informes sobre la administracion a su cargo;

d) Preparar y presentar a la Asamblea de Copropietarios para su aprobacion, en
concordancia con la Ley de Propiedad Horizontal y el presente Reglamento General, el
proyecto de reglamento interno del condominio y las normas necesarias y convenientes
para la administracion de los bienes comunes del inmueble y la armonica relacion de los
copropietarios;
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e) Recaudar, dentro de los primeros diez dias de cada mes y mantener bajo su
responsabilidad personal y pecuniaria, las cuotas ordinarias y extraordinarias de los
copropietarios y, en caso de mora, en primera instancia realizar una gestion de cobro
extrajudicial y, sipersistiere la mora en el pago, debera cobrarlas, juntamente con los
intereses establecidos y los de mora, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Propiedad
Horizontal, el presente Reglamento General y el reglamento interno que se dicte;

f) Al cesar en sus funciones, devolver los fondos y bienes que tuviere a su cargo y presentar
los informes respectivos;

g) Ordenar la reparacion de los dafios ocasionados en los bienes comunes del inmueble
constituido en condominio a declarado en propiedad horizontal y, la reposicion de ellos a
costa del copropietario, arrendatario, o usuario causante o responsable de tales dafios. Asi
mismo, ordenara a reparacion de los dafos ocasionados en los bienes comunes individuales
o en los exclusivos del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad
horizontal cuando dichos danos produzcan o puedan llegar a producir menoscabo a la
propiedad de los otros condominos. La reposicion de dichos dafios se realizara a costa del
copropietario, arrendatario o usuario causante o responsable de los mismos.

h) Imponer o solicitar al 6rgano competente, segiin lo establecido en la Ley de Propiedad
Horizontal, el presente Reglamento General y el reglamento interno que se dicte, la
imposicion de sanciones y multas a los copropietarios infractores o que causen danos a la
propiedad horizontal. El producto de dichas sanciones y multas ingresara al Fondo Comuiin
de Reserva;

1) Celebrar los contratos de adquisicion, arrendamiento de bienes o servicios necesarios
'para la administracion, conservacion, reparacion, mejora y seguridad de los bienes
comunes del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal,
dentro de los montos y con las autorizaciones respectivas emanados de los Organos de
Administracion;

) Previa las autorizaciones correspondientes, celebrar contratos de trabajo para el personal
subalterno, empleados y obreros necesarios para la administracion, conservacion, limpieza
y seguridad de los bienes del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad
horizontal y, cancelar las remuneraciones de los mismos, las que deberan ser y formar parte
del presupuesto de gastos anuales. Debera cumplir fiel y oportunamente todas y cada una
de las obligaciones patronales derivadas de los contratos que celebre;

k) Cancelar cumplida y oportunamente todas las obligaciones de caracter comin a
entidades publicas y privadas;

1) Custodiar y manejar el dinero y las pertenencias comunes, abrir cuentas bancarias y de
otra indole, y girar contra ellas hasta por los valores y con las debidas autorizaciones.
Manejar un fondo rotativo para adquisiciones pequeinas, pagar cumplidamente las deudas
comunes y, en general, conducir prolija y eficientemente la gestion econémica. Las cuentas
bancarias podran llevar firmas conjuntas con la del Presidente, si asi lo dispone la
Asamblea de Copropietarios o el Directorio General, segiin corresponda;

m) Llevar, con sujecion a los principios de la técnica contable, la contabilidad de la

Administracion del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad
horizontal;
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n) Llevar un libro de registro de copropietarios, arrendatarios, acreedores anticréticos y
usuarios de inmuebles de vivienda y de locales comerciales, segin sea el caso, con
indicacion de sus respectivas cuotas de derechos, bienes exclusivos y demas datos;

0) Cumplir y hacer cumplir las resoluciones, disposiciones y 6rdenes emanadas de la
Asamblea de Copropietarios, del Directorio General y de su Presidente;

p) Conservar en orden y debidamente archivados los titulos del mmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal, planos, memorias y demas documentos
correspondientes a la construccion del mismo, asi como todo documento, convenio,
contrato, poder, comprobante de ingresos y egresos y todo aquello que tenga relacion con el
mmueble;

q) La correspondencia de la administracion o del inmueble constituido en condominio o
declarado en propiedad horizontal, sera firmada por el Presidente o por el Administrador,
segun el caso;

r) Cumplir y hacer cumplir la Ley de Propiedad Horizontal, este Reglamento General, el
reglamento interno, ordenanzas municipales y demas normas relacionadas con la Propiedad
Horizontal, asi como las resoluciones y disposiciones emanadas de los Organos de
Administracion del inmueble;

s) Adoptar medidas de seguridad tendientes a precautelar la ntegridad fisica de los
copropietarios y usuarios en general y, de los bienes del inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal;

t) Previa autorizacion expresa y por escrito de los competentes Organos de Administracion
del inmueble, contratara las polizas de seguro adicionales que sean necesarias o
convenientes para el inmueble.

u) Elaborar y presentar a la Asamblea General de Copropietarios o al Directorio General,
seglin corresponda, el presupuesto operacional anual del mmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal;

v) Preparar y solicitar a la Asamblea General de Copropietarios o al Directorio General,
segun corresponda, el cobro de cuotas extraordinarias para casos de emergencias y aquellos
que vayan de acuerdo con las necesidades del mmueble constituido en condominio o
declarado en propiedad horizontal,

w) Realizar las reparaciones necesarias y urgentes sin esperar autorizacion alguna, en caso
de inminente peligro de ruina del inmueble o amenaza para la seguridad o salubridad de las
personas que ejercen derechos de uso o de dominio;

x) Ejercer los demas deberes y atribuciones que le asigne la Ley de Propiedad Horizontal,
este Reglamento General, el reglamento interno que se dicte y todos los Organos de
Administracion del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad
horizontal.

Art. 61.- Representacion legal.- La representacion legal, judicial y extrajudicial de los
copropietarios del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal
la ejerce, individual o conjuntamente, el Presidente o el Administrador en todo lo
relacionado al Régimen de Propiedad Horizontal.
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Art. 62.- Sistema de seguridad.- El sistema de seguridad que se contrate en el inmueble
constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal estara de acuerdo a lo que
se establezca en el reglamento interno que se expida, en todo caso, los costos de dicho
sistema seran asumidos a proirata de cada alicuota de propiedad por cada bloque, edificio,
torre o conjunto, para vivienda y para comercio y por cada uno de los copropietarios de
cada uno de ellos.

Capitulo VIII

SOLUCION DE CONFLICTOS

Art. 63.- Salvo procedimientos especificos indicados en la Ley de Propiedad Horizontal y
este Reglamento General, cualquier controversia que surja entre los copropietarios o
usuarios del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal,
podra ser sometido a un procedimiento conciliatorio verbal, breve y sumario, que se
ventilaré ante uno de los Organos de Administracién del inmueble.

Asimismo, los copropietarios podran convenir, previo acuerdo por escrito, que las
diferencias que surjan entre ellos, en relacion con los derechos de utilizacion y goce sobre
las propiedades exclusivas o sobre los bienes comunes del inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal, seran sometidos a los procedimientos
previstos en la Ley de Arbitraje y Mediacion, publicada en el Registro Oficial No. 145 del 4
de septiembre de 1997, salvo disposicion legal en contrario.

Capitulo IX

PRECEPTOS ESPECIALES PARA INMUEBLES DECLARADOS EN PROPIEDAD
HORIZONTAL CUYA FINALIDAD SEA EL COMERCIO

Art. 64.- Promocion y publicidad.- Para el caso de inmuebles declarados en propiedad
horizontal cuya finalidad sea el comercio, los costos de publicidad y promocion de los
mismos seran asumidos a prorrata de cada alicuota de propiedad de todos los copropietarios
y demas personas que ostenten derechos sobre ellos.

La publicidad y promocion particular de cada uno de los locales comerciales correra de
cuenta de cada uno de sus propietarios.

La publicidad y promocion global que beneficia e impulsa al mmueble declarado en
propiedad horizontal, cuya finalidad sea el comercio, sera disefiada y estructurada por el
Directorio General. La Asamblea de Copropietarios fijara anualmente el monto para dichos
rubros, seglin sugerencia que le formule en tal sentido el Directorio General.

Art. 65.- Horario de atencion al ptblico.- Al Administrador de un inmueble constituido en
condominio o declarado en propiedad horizontal, cuya finalidad sea el comercio, le
corresponde controlar los horarios minimos y maximos de atencion al publico dentro de los
cuales deben permanecer abiertos todos los locales comerciales.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA - Para que pueda realizarse la transferencia de dominio de un piso,
departamento de vivienda o local comercial, asi como para la constitucion de cualquier
gravamen o derecho real sobre ellos, sera requisito indispensable que el respectivo
propietario compruebe estar al dia en el pago de las expensas o cuotas de administracion,
conservacion y reparacion, asi como de los seguros. Al efecto, los Notarios exigiran como
documento habilitante la certificacion otorgada por la persona que ejerza la Administracion
del inmueble constituido en condominio o declarado en propiedad horizontal. Sin este
requisito no podra celebrarse ninguna escritura ni inscribirse. Los Notarios y los
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Registradores de la Propiedad, seran personal y pecuniariamente responsables, en caso de
no dar cumplimiento a lo que se dispone en esta disposicion.

SEGUNDA.- Sera obligacion de la persona natural o juridica constructora o inmobiliaria
elaborar el primer Reglamento Interno de Copropiedad, previa a la venta en propiedad
horizontal del inmueble y ponerlo en conocimiento de los compradores a la firma de
escrituras de transferencia de dominio. Dicho Reglamento Interno de Copropiedad no podra
modificar ninguna norma establecida en la Ley de Propiedad Horizontal, ni el presente
Reglamento General.

TERCERA.- (Reformada por el Art. 1 del D.E. 1759, R.O. 396, 23-VIII-2001).- El
Ministro de Desarrollo Urbano y Vivienda, emitira las regulaciones complementarias al
presente reglamento general, inica y exclusivamente en todo lo relativo al ambito de sus
funciones, contempladas en los decretos ejecutivos Nos. 3, 1218, 1820 y 833-C, publicados
en los Registros Oficiales Nos. 1 del 11 de agosto de 1992; 317 del 16 de noviembre de
1993; 461 del 14 junio de 1994 y 186 del 7 de mayo de 1999, respectivamente.

Nota:
El Decreto 1820 fue derogado por el Decreto 3156 (R.O. 681, 11-X-2002).

DISPOSICION TRANSITORIA

En el plazo de 60 dias contados a partir de la expedicion del presente Reglamento General,
los copropietarios de inmuebles constituidos en condominio o declarados en propiedad
horizontal, deberan adecuar sus reglamentos internos a las normas del presente Reglamento
General.

DISPOSICIONES FINALES

Derogase el Reglamento a la Ley de Propiedad Horizontal, expedido con Decreto Ejecutivo
No. 1708, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 378 del 7 de agosto de
1998.

El presente Reglamento General entrara en vigencia a partir de la fecha de su promulgacion
en el Registro Oficial y de su ejecucion encargase el Ministro de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

Dado en el Palacio Nacional en Quito, a 27 de agosto de 1999.

FUENTES DE LA PRESENTE EDICION DEL REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY
DE PROPIEDAD HORIZONTAL

1.- Decreto 1229 (Registro Oficial 270, 6-1X-1999)

2.- Decreto 1759 (Registro Oficial 396, 23-VIII-2001).
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Anexo 2 Entrada de Oficina de Administracion
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Anexo 3 Entrevista con el administrador
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Anexo 4 Encuesta al personal

ENCUESTA AL PERSONAL DE LA URBANIZACION REY EDUARDO  https://docs.google.com/forms/u/1/d/1beljTEsg4QahPn91J MIT ilcS...

ENCUESTA AL PERSONAL DE LA
URBANIZACION REY EDUARDO

1. 1.- ;Cémo consideras que es la comunicacion y la coordinacion entre tu equipo *
laboral y la administracion de la urbanizacion?

Marca solo un évalo.
) Pésima
Mala
Regular

Buena

Excelente

2. 2.- ;Esta de acuerdo en que el administrador ha socializado efectivamente los  *
procedimientos de control interno adherentes al area de trabajo en que laboras?

Marca solo un dvalo.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

1de5

16/8/2024, 15:58
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ENCUESTA AL PERSONAL DE LA URBANIZACION REY EDUARDO  https://docs.google.com/forms/u/1/d/1be[jTEsg4QahPn91J MIT ilcS...

3. 3.- ;Consideras que las politicas y decisiones de gestion implementadas por el *
administrador son claras y efectivas?

Marca solo un dvalo.

Totalmente en desacuerdo

' En desacuerdo

' Ni de acuerdo ni en desacuerdo
De acuerdo

' Totalmente de acuerdo

4. 4.- ;El administrador proporciona el apoyo y los recursos necesarios para que *
los equipos de trabajo cumplan con sus responsabilidades de manera efectiva?

Marca solo un évalo.

'Nunca
Raramente

' Ocasionalmente

' Frecuentemente

' Siempre

5. 5.- ;Consideras que el administrador fomenta un ambiente de trabajo motivador *
y positivo para todos los empleados de la urbanizacion?

Marca solo un évalo.
Totalmente en desacuerdo
) En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo

' De acuerdo

) Totalmente de acuerdo

2de5 16/8/2024, 15:58
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ENCUESTA AL PERSONAL DE LA URBANIZACION REY EDUARDO  https://docs.google.com/forms/u/1/d/1bejTEsg4QahPn91J MIT ilcS...

6. 6.- ;Con que regularidad has experimentado situaciones en las que los controles
internos hayan sido deficientes?

Marca solo un dévalo.

Nunca
Raramente
Ocasionalmente
Frecuentemente

Siempre

7. T7.- ;Consideras que los procedimientos de control interno establecidos en tu *
area de trabajo te permiten laborar de una manera mas eficiente?

Marca solo un dévalo.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

8. 8.-¢;Consideras que una reestructura de procedimientos de control interno %
podria mejorar las gestiones realizadas por la Administracion de la urbanizacion
en que laboras?

Marca solo un évalo.
Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo

De acuerdo

Totalmente de acuerdo

3des 16/8/2024, 15:58
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Anexo 5 Encuesta a los residentes
Encuesta Urbanizacién Rey Eduardo - ULVR https://docs.google.com/forms/u/0/d/1ssnuXdthL _bn h 7ua LluXIP..

Encuesta Urbanizacién Rey Eduardo -
ULVR

1. 1. (Cuanto tiempo lleva viviendo en la urbanizacion Rey Eduardo de Villa del Rey? *
Marca solo un évalo.
Menos de 1 afio
1 afio
2 afios

7 Mas de 2 ailos

2. 2. ;Usted es propietario o inquilino titular de la villa en que reside actualmente? *
Marca solo un dvalo.

Propietario

Inquilino titular

3. 3. (Considera usted que la Administracion comunica claramente las decisiones y eventos *

importantes relacionados con la Urbanizacion?
Marca solo un dvalo.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

De acuerdo

Totalmente de acuerdo

1de5 16/8/2024, 15:33

141



Encuesta Urbanizacion Rey Eduardo - ULVR https://docs.google.com/forms/u/0/d/1ssnuXdfhL bn h 7ua LluXIP..

4. 4. ;Creeusted que la Administracion mantiene una comunicacion abierta y accesible con *

los residentes?

Marca solo un dvalo.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

5. 5. ;Posee usted conocimiento sobre los principales procedimientos de control interno ~ *

que se implementas en la Administracion de la Urbanizacion?

Marca solo un évalo.

Si, los conozco

Me es indiferente

) No, los desconozco

6. 6. ;Siente seguridad en que los controles internos implementados protegen *
adecuadamente los activos y recursos de la Urbanizacion?

Marca solo un dvalo.
Totalmente inseguro
Inseguro
Me es indiferente
Seguro

Muy seguro

2de5 16/8/2024, 15:33
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Encuesta Urbanizacion Rey Eduardo - ULVR https://docs.google.com/forms/u/0/d/IssnuXdthL_bn_h 7ua LluXIP..

7. 7. Con qué frecuencia considera que los servicios de mantenimiento y limpieza se ¥
realizan de una manera satisfactoria y oportuna?

Marca solo un dvalo.

' Nunca
'\ Raramente
) Ocasionalmente
: ! Frecuentemente

| Siempre

8. 8. Considera que la compaiiia de seguridad contratada por la Administracion practica  *
adecuadamente los protocolos y mecanismos de vigilancia y control?

Marca solo un oévalo.

: ' Totalmente en desacuerdo
) En desacuerdo

‘ : ' Ni de acuerdo ni en desacuerdo
___) Deacuerdo

) Totalmente de acuerdo

9. 9. .Se siente seguro con las medidas de guardiania y proteccion que la Administracion ~ *
ha solicitado sean adoptadas por la compaiiia de seguridad?

Marca solo un évalo.
' Totalmente inseguro
' Inseguro
' Me es indiferente
' Seguro

' Muy seguro

3des5 16/8/2024, 15:33
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10, 10. ;Se siente satisfecho con los procesos de control interno implementados en la '

urbanizacion en que reside?

Marca solo un dvalo.

~ Nada satisfecho
" : ) Poco satisfecho
: j ' Moderadamente satisfecho
) Muy satisfecho

~ Extremedamente satisfecho

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google.

Google Formularios
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Anexo 6 Realizacion de la ficha de Observacién
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Anexo 7 Bitacora fisica de monitoreo de camaras
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Anexo 8 Bitacora digital de monitoreo de camaras
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Anexo 9 Registro fisico para reportes de guardias
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Anexo 10 Registro digital para reportes de guardias

Asociacion de Propietarios Del Conjunto
Habitacional Rey Eduardo de Villa del Rey

REPORTE AGENTE DE SEGURIDAD

Fecha:

Nombre del agente:

Ubicacion:

Jornada:

Detalle de la novedad:

Respuesta del agente:

Resolucion:

Firma dal Admirestrador Firrma del Supervisor
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Anexo 11 Registro vehicular fisico

.
-~ Avociacion de Propictanion Dl Comjunto
—

Habitachona! Rey Y duardo de Vilka del Rey

MEGESTHRONENML LA

Numboe Sel propletanio;

| { o o
! ALY -

Nombre dei responsable e TAL:
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Anexo 12 Registro vehicular digital

Asociacion de Propietarios Del Conjunto
Habitacional Rey Eduardo de Villa del Rey

HOJA DE CENSO VEHICULAR

Fecha:

Tag #:

Datos del Residente:
Mz Villa
PROPIETARIO:

Propietario del Vehiculo:

Datos del Vehiculo:
Placa: Color:

Marca: Modelo: GROOWVE

Dieclaro que los datos consignados en esta hoja de censo son wendicos y es mi
responsabilidad 2 buen use gue s= de al TAG. En caso de dane o manipulacion o
&l mtento de remover 2l respeciivo TAG. el propistario cubrira el gasto

Firma del PROPIETARID
Co
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Anexo 13 Registro de inquilino fisico

INFORMACION DE RESIDENTE

Asociacién de Propietarios Del Coajunts
REYEDuARco  Habitacional Rey Edearde de Vilia del Rey
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Anexo 14 Registro de inquilino digital

REY EDUARDO

INFORMACION BASICA DEL RESIDENTE

Asociacion de Propietarios Del Conjunto
Habitacional Rey Eduardo de Villa del Rey

Mz No. Villa No.

[JPropietario [JArrendatario [Jotro (especifique)

Nombres y Apellidos Cédula de Identidad # Celular
Correo electronico (e-mail) I Lugar de trabajo Telefono del trabajo

Vehiculo marca Modelo Color Placas

Vehiculo marca Modelo Color Placas
Conyuge del Condomino | Cedula de Identudad # Celular
Correo electrénico (e-mail) I Lugar de trabajo Teléfono del trabajo
INFORMACION RESIDENTES (familiares que habitan la vivienda con el r Yy su conyuge)
Nombres y Apellidos Parentezco / Relacion Edad
INFORMACION DOMESTICA (Personal contratado que labora en la vivienda)
Nombres y Apellidos Edad Ocupacion Ptas_afuera / adentro
EN CASO DE EMERGENCIA / ACCIDENTE, avisar a:
Nombres y Apellidos Parentesco
Domicilio Teléfono (s)
Nombres y Apellidos Parentesco
Domicilio Teléfono (s)
INFORMACION MASCOTAS

ESPECIE EDAD RAZA NOMBRES

Observaciones

Esta inf ion es estr

confidencial y sera de uso exclusivo de la
administracion.

FIRMA PROPIETARIO

FIRMA INQUILINO TITULAR

153



Anexo 15 Acta de entrega de normativas

Asociacion de Propietarios Del Conjunto
Habitacional Rey Eduardo de Villa del Rey

ENTREGA DE NORMATIVAS

Daule, de del 2024

Yo con cedula de identidad
# INQUILINO({A) de la Vila____ de la
Manzana # del Conjunto Habitacional Rey Eduardo
de Villa del Rey, acepto haber recibido loz siguientes
documentos:

* HEGLAMENTO INTERNO AL ESTATUTO DE LA
ASOCIACION DE PROPIETARIOS DEL COMJUNTO
HABITACIOMAL "REY EDUARDO DE WILLA DEL
REY".

* REGLAMENTO INTERO DE LA URBANIZACION DE
PROPIETARIOS DEL CONJUNTO HABITACIONAL
“REY EDUARDO DE VILLA DEL REY™

» GACETA OFICIAL CANTON DAULE

« ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE PROPIETARIOS
DEL CONJUNTO HABITACIONAL *REY EDUARDO
DE VILLA DEL REY®

Atte:

C.C#
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Anexo 16 Tarjeta de presentacion para la urbanizacion
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Anexo 17 Cronograma fisico para mantenimiento general
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Anexo 18 Cronograma digital para mantenimiento general
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