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| TITULO DE LA TESINA:

La Administracion del Tiempo en la elaboracion del Avaluo del Inmueble Objeto
de Crédito garantizado a la Vivienda, a través de una Unidad de Valuacion por
parte de la S. H. F., para la Ciudad y Puerto de Acapulco de Juarez, Gro.

I ANTECEDENTES:

La administracién del tiempo se puede definir como una manera de ser y una
forma de vivir.

El tiempo; es uno de los recursos mas importantes y apreciados en la valuacion
de inmuebles, pero también, uno de los factores mas descuidados. Por lo tanto,
se trata de un bien que no se puede ahorrar, sino que pasa, no retrocede y es
imposible de recuperar. Si se malgasta, se derrocha algo muy valioso.

Los valuadores mexicanos se enfrentan en la actualidad ante una problematica
recurrente; lograr entregar un avaluo en el tiempo acordado, con la calidad
requerida y con los resultados perfectamente razonados.

Aceptar que la fecha de entrega de un avaliuo se aplazé unas horas, un dia,
semanas o inclusive meses, se esta convirtiendo en un problema comun. Las
causas son diversas, por mencionar algunos ejemplos, la entrega incompleta de
informacion, falta de estudios de mercado actualizados, dificultades operativas,
falta de personal calificado, deficiente ejecucién y/o supervisién de actividades
valuatorias, falla en los equipos de oficina utilizados, débiles canales de
comunicacion, carencia de liderazgo, tomas de decisiones inadecuadas, entre
otras. Esta situacion produce molestia e insatisfaccion del cliente y produce
desinterés en el ambiente de trabajo, que finalmente genera una pobre imagen
del valuador o de la Unidad Valuatoria.

Con el presente trabajo, se pretende tener una guia para ayudar a planificar y
saber administrar el tiempo en la practica valuatoria de bienes inmuebles; aun
sabiendo que el rendimiento de cada persona es diferente y varia a lo largo del
tiempo. Identificando los momentos de mas rendimiento, se puede planificar
mejor el trabajo de la elaboracion y entrega de avaluos.



Il JUSTIFICACION:

Mas alla del tiempo, de lo que mas se habla en la actualidad es de cumplimiento.
El tiempo, como es escaso se debe administrar adecuadamente.

Para algunas Unidades de Valuacion de inmuebles, existen sistemas como el
“‘justo a tiempo”, u otros modelos de gestion para cumplir con los cronogramas y
evitar penas o castigos a su padron de valuadores.

Respecto al trabajo, en general, los expertos en gestidén empresarial se han dado
cuenta del estrés que supone para los trabajadores estar tanto tiempo en la
oficina agobiados por plazos que hay que cumplir, informes que revisar o
trabajos que rehacer. A la vista de la mala gestidon del tiempo que se suele tener
en los trabajos, existe la necesidad de aprovechar mejor el tiempo en los lugares
de trabajo, con una planificacién adecuada para asi poder disfrutar mejor del
tiempo de ocio, que este sirva para cargar las pilas y volver a las tareas con el
animo renovado. Pero sobre todo, tener la satisfaccion de estar cumpliendo con
los tiempos de respuesta comprometidos con la Unidad de Valuaciéon y con el
cliente, generando con esto una imagen de valuador confiable, integro y
profesional.

El seguimiento adecuado del proceso de la actividad valuatoria, origina niveles
de servicio 6ptimos y por consiguiente una buena imagen que se traduce en
mejor y mayor volumen de trabajo.

IV OBJETIVOS:
Los objetivos del presente trabajo son:

e Conocer los tiempos de desarrollo de cada una de las actividades y
procesos que intervienen en la actividad valuatoria.

= Descubrir estrategias para obtener un mayor control del tiempo y mejorar
los niveles de servicio en la elaboracion de avaluos de bienes inmuebles
para una Unidad de Valuaciéon dentro de la ciudad y puerto de Acapulco
de Juarez, Gro.

= Aprender a integrar prioridades dentro de las rutinas diarias en el proceso
de la practica valuatoria.

» |dentificar las mejores practicas que se realizan en el proceso del avaluo.

= Minimizar las practicas que roban o distraen en la valuacion.

= Disponer de tiempo para actividades personales, encontrando la
adecuada compatibilidad entre la practica valuatoria y la vida personal.



V PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

La falta de cumplimiento por entregas tardias o deficientes en la practica
valuatoria de bienes inmuebles a las Unidades de Valuacion, origina un atraso y
entorpece los tramites para el otorgamiento de créditos a los clientes, y por
consiguiente, malestar en el solicitante del avaluo, provocando una mala imagen
y reputacién del valuador y/o de la Unidad de Valuacion.

VI HIPOTESIS:

El tiempo 6ptimo, suficiente y necesario para la realizacion y entrega de avaluos
de Inmuebles Objeto de Crédito garantizado a la Vivienda, a través de una
Unidad de Valuacion por parte de la SHF para la ciudad y puerto de Acapulco
Gro., es de un lapso no mayor a 4 dias habiles a partir que se asigne y entregue
al valuador la documentacion minima e indispensable para su elaboracion.

VIl MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL.:

Tiempo: El tiempo es la magnitud fisica que mide la duraciéon o separacién de
acontecimientos sujetos a cambio, de los sistemas sujetos a observacion, esto
es, el periodo que transcurre entre el estado del sistema cuando éste
aparentaba un estado X y el instante en el que X registra una variacion
perceptible para un observador (o aparato de medida). Es la magnitud que
permite ordenar los sucesos en secuencias, estableciendo un pasado, un
presente y un futuro, y da lugar al principio de causalidad, uno de los axiomas
del método cientifico. Su unidad basica en el Sistema Internacional es el
segundo, cuyo simbolo es s (debido a que es un simbolo y no una abreviatura,
no se debe escribir con mayuscula, ni como "seg", ni agregando un punto
posterior).”

La administracién: es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso
de los recursos y las actividades de trabajo con el propésito de lograr los
objetivos o metas de la organizacién de manera eficiente y eficaz. 2

' La referencia del vinculo con la pagina Web es http://es.wikipedia.org/wiki/Tiempo.

2 La referencia del vinculo con la pagina Web es http://www.promonegocios.net/administracion/definicion-
administracion.html



Planificacion: Consiste basicamente en elegir y fijar las misiones y objetivos de
una organizacion. Después, determinar las politicas, proyectos, programas,
procedimientos, métodos, presupuestos, normas y estrategias necesarias para
alcanzarlos, incluyendo ademas la toma de decisiones al tener que escoger
entre diversos cursos de accion futuros. En pocas palabras, es decidir con
anticipacion lo que se quiere lograr en el futuro y el cdmo se lo va a lograr. 2

Organizacion: Consiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace,
cdmo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde se toman las decisiones.?

Direccion: Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor
del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene
que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la administracion. 2

Control: Consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional
para garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicién del
desempeio con base en metas y planes, la deteccion de desviaciones respecto
de las normas y la contribucion a la correccion de éstas. 2

Uso de recursos: Se refiere a la utilizacion de los distintos tipos de recursos que
dispone la organizacién: humanos, financieros, materiales y de informacién. ?

Actividades de trabajo: Son el conjunto de operaciones o tareas que se realizan
en la organizacion y que al igual qzue los recursos, son indispensables para el
logro de los objetivos establecidos.

Logro de objetivos o metas de la organizacion: Todo el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar la utilizacion de recursos y la realizacion de
actividades, no son realizados al azar, sino con el propédsito de lograr los
objetivos o metas de la organizacion.

Eficiencia y eficacia: En esencia, la eficacia es el cumplimiento de objetivos y la
eficiencia es el logro de objetivos con el empleo de la minima cantidad de
recursos.

Axioma: En pocas palabras, administrar (ya sea una organizacion, una familia o
la vida de uno mismo) es decidir con anticipacion lo que se quiere lograr y el
cémo se lo va a lograr, para luego, utilizar los recursos disponibles y ejecutar las
actividades planificadas con la finalidad de lograr los objetivos o metas
establecidos, haciendo lo que debe hacerse con la menor cantidad de recursos
posible. 2

2 La referencia del vinculo con la pagina Web es http://www.promonegocios.net/administracion/definicion-
administracion.html



Avaluo: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando
la medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha
determinada. Es asimismo un dictamen técnico en el que se indica el valor de un
bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una
investigacion y analisis de mercado. *

Bien: Es cualquier derecho original de propiedad. Se constituye cuando una
persona invierte trabajo y/o tiempo para obtener una cosa que puede usar y de
la que obtiene un provecho y de la cual puede disponer libremente. 3

Bien Inmueble: Es un conjunto de derechos, participaciones y beneficios sobre
una porcion de tierra con sus mejoras y obras permanentes, incluyendo los
beneficios que se obtienen por su usufructo. Las principales caracteristicas de
un bien inmueble son su inmovilidad y su tangibilidad. °

Bien mueble: Es un conjunto de derechos sobre un objeto utilitario o artistico, no
anexado permanentemente a la tierra. El término bien mueble se refiere,
entonces, a todo lo que no es inmueble, como son: maquinaria, equipo,
mobiliario, joyas, obras de arte y vehiculos. Las principales caracteristicas de un
bien mueble son su movilidad y su tangibilidad. Comprende los objetos en si
mismos ademas de los elementos intangibles atribuidos a las obligaciones vy
derechos de propiedad sobre ellos. *

Perito valuador: Es aquel valuador con titulo y cédula profesional expedidos por
la Secretaria de Educacion Publica, certificado por el Colegio de Profesionistas
correspondiente, que demuestre de manera fehaciente poseer los suficientes
conocimientos tedricos y practicos y la experiencia en valuacion, al que se le
confiere la facultad para intervenir ante cualquier asunto de los sectores publicos
y privados en los dictamenes sobre temas de su especialidad. >

Potencial de servicio: Son los beneficios econdmicos futuros inherentes al Activo
en términos de su potencial para contribuir, directa o indirectamente al flujo de
efectivo y en equivalentes de efectivo para la entidad. El potencial de servicio se
mide como el nivel de capacidad productiva que tendria que reemplazarse si la
entidad fuera despojada del activo. *

Practica Valuatoria: Es la practica de la funcién de los valuadores que puede ser
de tres maneras: avallio, revisién de avallios y consultoria. °

Valuador: Cualquier persona que estima el valor de un bien. *

% México. Secretaria de la Funcidon Publica. Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales. Direccion
General de Avallos. Glosario de Términos. 2007.



Valuacion: Es el procedimiento técnico y metodolégico que, mediante la
investigacion fisica, econdmica, social, juridica y de mercado, permite estimar el
monto, expresado en términos monetarios, de las variables cuantitativas vy
cualitativas que inciden en el valor de cualquier bien. 3

Valuar: Es el proceso de estimar el costo o el valor a través de procedimientos
sistematicos que incluyen el examen fisico, la fijacion de precios y con
frecuencia analisis técnicos detallados. °

Graficas de Gantt: llamado también diagrama de Gantt, o carta Gantt es una
popular herramienta grafica cuyo objetivo es mostrar el tiempo de dedicacion
previsto para diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo total
determinado. A pesar de que, en principio, el diagrama de Gantt no indica las
relaciones existentes entre actividades, la posicion de cada tarea a lo largo del
tiempo hace que se puedan identificar dichas relaciones e interdependencias en
proyectos simples. Fue Henry Laurence Gantt quien, entre 1910 y 1915,
desarroll6 y popularizé este tipo de diagrama en Occidente.

Son seis etapas que se deben de llevar a cabo; Listado de actividades, orden
cronologico de las actividades, determinacion de tiempos, elaboracion del
esquema, colocacién de barras en el esquema y determinacién de tiempos
totales.

Software: es una palabra proveniente del inglés (literalmente: partes blandas o
suaves), que en nuestro idioma no posee una traduccion adecuada al contexto,
por lo cual se utiliza asiduamente sin traducir y fue admitida por la Real
Academia Espafola (RAE). Aunque no es estrictamente igual, suele sustituirse
por expresiones como tales como programas (informaticos) o aplicaciones
(informaticas), o bien, en contextos muy especializados, por soporte logico (éste
ultimo si es equivalente). La palabra «software» se refiere al equipamiento Iégico
o soporte légico de un computador digital, y comprende el conjunto de los
componentes l6gicos necesarios para hacer posible la realizacion de una tarea
especifica, en contraposicién a los componentes fisicos del sistema (hardware).’

Urgencia: (del latin urgeria) calidad de urgente, necesidad o falta apremiante de
lo que es menester para algun negocio. Apremiar o instar una cosa a su pronta
ejecucion o remedio. °

® México. Secretaria de la Funcién Publica. Instituto de Administracidn y Avallos de Bienes Nacionales. Direccion
General de Avallos. Glosario de Términos. 2007.

* La referencia del vinculo con la pagina Web es http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_Gantt
® La referencia del vinculo con la pagina Web es http://es.wikipedia.org/wiki/Software

® Diccionario Enciclopédico McGraw-Hill llustrado. Mc Graw-Hill Interamericana Editores S.A. de C.V.



Crisis: (del latin crisis) es una coyuntura de cambios en cualquier aspecto de una
realidad organizada pero inestable, sujeta a evolucion; especialmente, la crisis
de una estructura. Los cambios criticos, aunque previsibles, tienen siempre
algun grado de incertidumbre en cuanto a su reversibilidad o grado de
profundidad, pues si no serian meras reacciones automaticas como las fisico-
quimicas. Si los cambios son profundos, subitos y violentos, y sobre todo traen
consecuencias trascendentales, van mas alla de una crisis y se pueden
denominar revolucién. Las crisis pueden ocurrir a un nivel personal o social.
Pueden designar un cambio traumatico en la vida o salud de una persona o una
situacion social inestable y peligrosa en lo politico, econémico, militar, etc.
También puede ser la definicion de un hecho medioambiental de gran escala,
especialmente los que implican un cambio abrupto. De una manera menos
propia, se refieren con el nombre de crisis las emergencias o las épocas de
dificultades. ’

Importancia: Que tiene importancia, calidad de una cosa que es muy apropiada,
valiosa, digna de consideracion. ®

Diagrama de flujo: Un diagrama de flujo es una forma mas tradicional de
especificar los detalles algoritmicos de un proceso y constituye la representacion
grafica de un proceso multifactorial. Se utiliza principalmente en programacion,
economia y procesos industriales, pasando también a partir de estas disciplinas
a formar parte fundamental de otras, como la psicologia cognitiva; este diagrama
utiliza una serie de simbolos con significados especiales. Es la representacion
grafica de los pasos de un proceso, que se realiza para entenderlo mejor. Es un
modelo tecnoldégico utilizado para comprender los rudimentos de la
programacion lineal. °

Avalto: Informe realizado para obtener el precio real de un bien inmueble. *°
S.H.F: Sociedad Hipotecaria Federal.

S.N.C.: Sociedad Nacional de Crédito.

" La referencia del vinculo con la pagina Web es http://es.wikipedia.org/wiki/Crisis
8 Diccionario Enciclopédico McGraw-Hill llustrado. Mc Graw-Hill Interamericana Editores S.A. de C.V.
? La referencia del vinculo con la pagina Web es http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo

"% México. Gobierno Federal. Sociedad Hipotecaria Federal. S. N. C. Glosario de Términos. 2009.



Controlador: Es el valuador profesional que tiene un poder especial para firmar
en nombre y representacion de la Unidad de Valuacion correspondiente a los
avallos que ésta certifique. "

Crédito Garantizado: El crédito que otorguen las Entidades con garantia real, ya
sea a través de hipoteca, prenda, caucion bursatil, fideicomiso de garantia o de
cualquier otra forma, destinado a la adquisicion, construccion, remodelacion o
refinanciamiento relativo a bienes inmuebles. "

Crédito Garantizado a la Vivienda: El Crédito Garantizado que se otorgue
relacionado con vivienda. "’

Entidades: Son las empresas mercantiles, que directamente o a través de
cualquier figura juridica se dediquen habitualmente al otorgamiento de Crédito
Garantizado.

Valuador profesional: es la persona que cuenta con cédula profesional de
postgrado en valuacién expedida por la Secretaria de Educacion Publica y que
se enc%entra autorizada para tal efecto por la Sociedad Hipotecaria Federal,
S.N.C.

Unidad de Valuacién: Es la persona moral que se encuentra inscrita como tal en
la Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C., de acuerdo a las disposiciones que
ésta emita. !’

Proceso: Un proceso (del latin processus) es un conjunto de actividades o
eventos que se realizan o suceden (alternativa o simultdneamente) con un fin
determinado. Este término tiene significados diferentes segun la rama de la
ciencia o la técnica en que se utilice. 2

Evento: En la ciencia, un evento es algo que sucede en un lugar y tiempo
particular. '3

" México. Diario Oficial. Ley de Transparencia y de Fomento a la Competencia en el Crédito Garantizado. Articulo Unico.
Titulo 1. Capitulo 1. Articulo 3. 2005. http://www.cddhcu.gob.mx/LeyesBiblio/doc/256.doc

'2 | a referencia del vinculo con la pagina Web es http://es.wikipedia.org/wiki/Proceso

'3 La referencia del vinculo con la pagina Web es http://es.wikipedia.org/wiki/Evento

-10-



VIl METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION:

La Metodologia propuesta para definir el tiempo de elaboracion y entrega
del avaluo de bienes inmuebles objeto de crédito garantizado a la vivienda
a través de una Unidad de Valuaciéon por parte de la S. H. F. para
Acapulco, Gro, es la que a continuacion se describe:

1. Considerar el equipo, herramienta y software indispensables para la
ejecucion del avaluo.

2. Enlistar todas las actividades que se realizan en la practica
valuatoria, incluyendo traslados, tiempos de espera, etc.

3. Analizar en intervalos cortos todas las actividades que se
desarrollan e intervienen en la practica valuatoria para definir sus
tiempos promedios reales de ejecucion.

4. Elaborar una matriz de las actividades para determinar la interaccion
entre los tiempos promedios de ejecucion de cada una de las tareas
y las personas que intervienen en su elaboracion.

5. Elaborar un diagrama de flujo del proceso de la elaboracién y
entrega del avaluo.

6. Elaborar una grafica de Gantt para apoyo y comprensién del caso.

7. Elaborar una matriz de control de las actividades para la medicion y
analisis de los tiempos reales empleados en la ejecuciéon de todas y
cada una de las actividades.

8. Elaborar una encuesta de servicio para el llenado por parte del
cliente, para calificar, desde su punto de vista, el nivel de servicio
ofrecido por el personal que atendié la visita, por el valuador
responsable o por la unidad de valuacion que le dio el servicio, con
el fin de crear un circulo virtuoso de mejora continua en el servicio.

La unidad de medida a emplearse es el minuto - hombre (min/hombre).

-11-



IX CONSIDERACIONES PREVIAS

CITAS RESPECTO AL TIEMPO.

““Qué es el tiempo? ;Quién puede explicarlo facil y brevemente?
Seguramente lo entendemos lo suficientemente bien cuando hablamos de él;...
qué es entonces el tiempo? Si no me lo preguntan, lo sé; si pretendo explicarlo...
No sabria como hacerlo.”

-San Agustin

“Si amas la vida, no malgastes el tiempo, porque de tiempo se compone la vida.”
-Benjamin Franklin

“El tiempo es un proceso continuo en el cual suceden eventos que vienen del
pasado, pasan por el presente y van hacia el futuro.”
-Diccionario Webster's

Para Renny Yagosesky, escritor y orientador de la conducta, el tiempo es un
factor de impacto y estrés en la vida cotidiana, pues las personas tienden a
desear disponer de mas tiempo para vivir, para trabajar o para divertirse. "Nadie
o0 casi nadie desea la cercania de la muerte, pero todos saben que tarde o
temprano su tiempo se agotara". Por eso recomienda un uso racional y
significativo del tiempo, pues estima que asi se aprende a vivir de una manera
mas intensa, haciendo lo que es realmente importante, con menos ansiedad y
culpa, y con una mayor contribucién a la sociedad.

“El objetivo de la administracion del tiempo es la paz interna.”
-Ken Blanchard

“Que Dios me conceda la serenidad para aceptar las cosas que no puedo
cambiar, el valor para cambiar las cosa que si puedo y la sabiduria para
distinguirlas.”

-Reinhold Niebuhr

“Las personas que se sienten bien consigo mismas producen buenos
resultados.”
-Ken Blanchard

-12-



¢ QUE ES LA ADMINISTRACION?

"l a tarea basica de la administraciéon es hacer las cosas
por medio de las personas de manera eficaz y eficiente"
-lIdalberto Chiavenato

Una definicién general de administracién puede estar basada en las propuestas
de algunos prestigiosos autores, con la finalidad de brindar una idea general del
significado del término administracion en nuestros dias. Luego, se proporciona
una breve explicacion de ésta definicion y un axioma para ser considerado.

Definiciones:

e Segun Idalberto Chiavenato, la administracién es "el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos
organizacionales". '

o Para Robbins y Coulter, la administracion es la "coordinaciéon de las
actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y
eficaz con otras personas y a través de ellas". *°

o Hitt, Black y Porter, definen la administracion como "el proceso de
estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el Iogro de
metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional". '®

e Segun Diez de Castro, Garcia del Junco, Martin Jiménez y Periadnez
Cristébal, la administracion es "el conjunto de las funciones o procesos
basicos (planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar) que, realizados
convenientemente, repercuten de forma positiva en la eficacia y eficiencia
de la actividad realizada en la organizacion". "’

e Para Koontz y Weihrich, la administracion es "el proceso de disefar y
mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos
cumplan eficientemente objetivos especificos". '8

' Del libro: «Introduccion a la Teoria General de la Administracion», Séptima Edicion, de Chiavenato Idalberto, McGraw -
Hill Interamericana, 2004, Pag. 10.

' Del libro: «Administracion», Octava Edicién, de Robbins Stephen y Coulter Mary, Pearson Educacioén, 2005, Pags. 7 y
9.

'® Del libro: «Administracion», Novena Edicién, de Hitt Michael, Black Stewart y Porter Lyman, Pearson Educacién, 2006,
Pag. 8.

' Del libro: «Administracion y Direccion», de Diez de Castro Emilio Pablo, Garcia del Junco Julio, Martin Jiménez
Francisca y Periafiez Cristébal Rafael, McGraw-Hill Interamericana, 2001, Pag. 4.

'8 Del libro: «Administracién Un Perspectiva Global», 12a. Ediciéon, de Koontz Harold y Weihrich Heinz, McGraw-Hill
Interamericana, 2004, Pags. 6 y 14.
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e« Reinaldo O. Da Silva, define la administracion como "un conjunto de
actividades dirigido a aprovechar los recursos de manera eficiente y eficaz
con el propdsito de alcanzar uno o varios objetivos o metas de la
organizacion". '°

En este punto, y teniendo en cuenta las anteriores propuestas, se plantea la
siguiente definiciébn de administracion:

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso
de los recursos y las actividades de trabajo con el propésito de lograr los
objetivos o metas de la organizacién de manera eficiente y eficaz.

Esta definicion se subdivide en cinco partes fundamentales que se explican a

continuacion:

1. Proceso de planear, organizar, dirigir y controlar: Es decir, realizar un
conjunto de actividades o funciones de forma secuencial, que incluye:

O

Planificacion: Consiste basicamente en elegir y fijar las misiones y
objetivos de la organizacidon. Después, determinar las politicas,
proyectos, programas, procedimientos, meétodos, presupuestos,
normas Yy estrategias necesarias para alcanzarlos, incluyendo
ademas la toma de decisiones al tener que escoger entre diversos
cursos de accion futuros'. En pocas palabras, es decidir con
anticipacion lo que se quiere lograr en el futuro y el como se lo va a
lograr.

Organizacion: Consiste en determinar qué tareas hay que hacer,
quién las hace, como se agrupan, quién rinde cuentas a quién y
dénde se toman las decisiones .

Direccion: Es el hecho de influir en los individuos para que
contribuyan a favor del cumplimiento de las metas organizacionales
y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con el
aspecto interpersonal de la administracion'®.

' Del libro: «Administracion», Octava Edicion, de Robbins Stephen y Coulter Mary, Pearson Educacién, 2005, Pags. 7 y

9.

' Del libro: «Administracion y Direccién», de Diez de Castro Emilio Pablo, Garcia del Junco Julio, Martin Jiménez
Francisca y Periafiez Cristébal Rafael, McGraw-Hill Interamericana, 2001, Pag. 4.

'® Del libro: «Administracién Un Perspectiva Global», 12a. Edicién, de Koontz Harold y Weihrich Heinz, McGraw-Hill
Interamericana, 2004, Pags. 6 y 14.

9 Del libro: «Teorias de la Administracién», de Oliveira Da Silva Reinaldo, Internacional Thomson Editores, S.A. de C.V.,

2002 P4ag,. 6.
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o Control: Consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para garantizar que los hechos se apeguen a los
planes. Implica la medicion del desempefo con base en metas y
planes, la deteccion de desviaciones respecto de las normas y la
contribucién a la correccion de éstas'®.

2. Uso de recursos: Se refiere a la utilizacion de los distintos tipos de
recursos que dispone la organizacion: humanos, financieros, materiales y
de informacién.

3. Actividades de trabajo: Son el conjunto de operaciones o tareas que se
realizan en la organizacion y que al igual que los recursos, son
indispensables para el logro de los objetivos establecidos.

4. Logro de objetivos 0 metas de la organizacion: Todo el proceso de
planear, organizar, dirigir y controlar la utilizacion de recursos y la
realizacidén de actividades, no son realizados al azar, sino con el proposito
de lograr los objetivos o metas de la organizacion.

5. Eficiencia y eficacia: En esencia, la eficacia es el cumplimiento de
objetivos y la eficiencia es el logro de objetivos con el empleo de la
minima cantidad de recursos’®.

LA VALORACION DEL TIEMPO Y SU ELEMENTO BASICO.

¢ Porqué es importante valorar el tiempo?

Para aprender a valorar el tiempo y a planificar el trabajo dentro de la valuacién
de inmuebles, asi como en la vida misma, tanto a corto como a medio y largo
plazo, es imprescindible:

— Identificar metas, objetivos y prioridades.

— Conocer las practicas habituales de éxito en cuanto a la organizacion y
planificacién del tiempo.

— Conocer el ciclo vital de trabajo y adaptar la planificacién del tiempo.

— Seleccionar las estrategias mas idoneas para alcanzar las metas, los
objetivos y las prioridades.

— Lograr habilidades suficientes en la administracion del tiempo que sirvan
tanto en la vida profesional como en la vida personal.

'8 Del libro: «Administracién Un Perspectiva Global», 12a. Ediciéon, de Koontz Harold y Weihrich Heinz, McGraw-Hill
Interamericana, 2004, Pags. 6 y 14.
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El elemento basico del tiempo es un evento.

Por lo tanto...
La clave de la administracion del tiempo es:
“El control de los eventos.”

Ley natural:
“si yo no controlo los eventos en mi vida, entonces los eventos me controlaran a

24

mi

¢, Qué ocurre cuando NO se controlan los eventos en nuestra vida?
» Enojo

Frustracion

Molestia

Decepcion

Baja autoestima

Violencia

Desilusion

Etc.

¢, Qué ocurre cuando Sl se controlan los eventos en nuestra vida?
» Tranquilidad
= Seguridad
» Felicidad
= Satisfaccién
» Eleva el autoestima
» Productividad
» Eficacia
= Etc.

LA PLANIFICACION DENTRO DE LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO:
¢ Qué es la Planificacion?
Es la predeterminacion del curso de los eventos.
Excusas para no planificar:
» Planificar limita la libertad
= “Apagar fuegos” tiene mas prioridad

= No hay tiempo de planificar

La gran mayoria de las personas en el mundo, no planifican.
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LA MATRIZ DE ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Representar las variables en una matriz de doble entrada, facilitara no solo la
comprension, sino que ademas nos brindara una herramienta util para luego
"vivir' el modelo propuesto.

Cuadrante 1: Lo Urgente e Importante. Caracterizado por ser actividades que de
no ser atendidas, veriamos amenazada nuestra existencia hoy: proyectos con
fechas de cierre y con tiempo limite, vencimientos, resolucion de problemas
inmediatos, etc. Toda actividad que presiona sobre nosotros y signifique una
gestion orientada a resolver problemas, enfrentar crisis, etc. caracteriza a este
cuadrante.

Cuadrante 2: Lo Importante, No Urgente. Este cuadrante refiere a aquellas
cuestiones que si bien estan mas lejanas en cuanto a horizonte de tiempo para su
resolucion, son las que permiten nuestro aprendizaje y mejora a futuro. En alguna
medida, aprender significa sacrificar parcialmente nuestro bienestar actual en pos
de una mejora futura. Ejemplos son: Planificar mejoras, capacitar, prevenir
riesgos, anticiparse a tendencias, resolver conflictos antes de que se transformen
en crisis, descanso y recuperacion de energias personales, etc. Lo Importante, No
urgente representa el desarrollo de las capacidades para mejorar la respuesta a
desafios futuros.

Pero ademas este cuadrante y lo que coloquemos en él, determina a todos los
demas: Sin Importante, no puede haber Urgente. Poner primero, lo primero (es
decir lo Importante), sera nuestra consigna. Como estas cuestiones estan mas
lejanas en el tiempo para su resolucion, no presionan sobre nosotros. Sino, que
nosotros debemos presionar sobre ellas.

Cuadrante 3: Lo Urgente, No Importante: componen a este cuadrante todas las
interrupciones, imprevistos, reuniones no planificadas, etc. En general,
representan deseos y necesidades de las demas personas que se transforman en
solicitudes explicitas hacia nosotros y nos distraen de las tareas de los
Cuadrantes 1y 2. Ceder a estas solicitudes es una tentacion constante ya que de
ellas deriva muchas veces nuestra popularidad y aceptacion personal frente a las
demas personas. Aunque podemos comprobar que el costo de ceder, significa
postergar nuestros deseos y aspiraciones. En mis cursos ejemplifico este
cuadrante con una frase habitual entre nosotros: "Me pasé todo el dia ocupado,
pero siento que no hice nada de lo importante que tenia previsto".

Cuadrante 4: Lo No Urgente, No Importante: actividades de evasion,
trivialidades, ocio no planificado, pérdidas de tiempo, etc. Muchas veces, el pasar
demasiado tiempo en este cuadrante puede acarrear una crisis por falta de
prevision y preparacion adecuada para enfrentar nuestros problemas. La
indiferencia o la culpa son subproductos emocionales resultantes de este
cuadrante.
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Grafico de la Matriz de Manejo del Tiempo

Urgente

No Urgente

Cuadrante 1:
Crisis, Presion, "Apagar

Cuadrante 2:
Planificacion, Vision, Valores,

Importante Incendios", Fechas Limites, Preparacion, Recreacion
Problemas Acuciantes. Verdadera.
Cuadrante 3: Cuadrante 4.

No Importante

Interrupciones Varias,
Reuniones Imprevistas,
Visitas Inesperadas.

Actividades de Evasion,
Trivialidades, Pérdidas de
Tiempo.

LO URGENTE VS. LO IMPORTANTE.

La urgencia es diferente a lo importante.

La urgencia envuelve al Valuador; sin embargo, la tarea mas urgente no es
siempre lo mas importante. La tirania de lo urgente yace en su distorsion de las

prioridades.

Una de las maneras de medir la capacidad de un ejecutivo, es la habilidad para
distinguir lo importante de lo urgente, el negarse a ser oprimido por lo urgente, el
negarse a administrar “por crisis”.

Una meta es un evento planeado.

Se planifican las metas eficazmente cuando:

Estan en linea con los valores personales.
Son de tiempo definido.
Estan definidas clara y especificamente.
Son completamente personales.
Son realistas.

-18-
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EL ORDEN, LA BASE DE LA BUENA ADMINISTRACION.

Uno de los significados de orden es la propiedad que emerge en el momento en
que varios sistemas abiertos, pero en origen aislados, llegan a interactuar por
coincidencia en el espacio y el tiempo, produciendo, mediante sus interacciones
naturales, una sinergia que ofrece como resultado una realimentacion en el
medio, de forma que los elementos usados como materia prima, dotan de
capacidad de trabajo a otros sistemas en su estado de materia elaborada.

Bajo otro punto de vista, el orden no es unicamente una accion inteligente, sino
todo aquello que funciona de una determinada manera. Asi, aunque quien
observa el orden y en ultima instancia lo define es un individuo inteligente, el
orden se encuentra naturalmente en la disposicidn de sucesos u otros conceptos
observables. Aquello que denominamos tiempo, por ejemplo, presenta un orden
natural para los sucesos y, guiados al menos por los conocimientos concretos
del ser humano hasta el dia de hoy, el orden cronoldgico es unidireccional e
invariable.

“Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”
-Anonimo

LA AGENDA, UNA HERRAMIENTA IMPRESCINDIBLE.

La agenda es un libro o cuaderno con su parte principal originalmente en blanco,
pero que con su uso se ira rellenando con las anotaciones que nos permitan
recordar y planificar los diversos eventos previstos en nuestro tiempo de ocio o
ejercicio profesional, los asuntos pendientes de hacer. Es una herramienta de
trabajo imprescindible para un valuador o una Unidad de Valuacion y una buena
ayuda para la gente atareada o de flaca memoria.

Existen basicamente dos tipos de agenda:

Agenda tradicional de papel. Es un libro con espacios en blanco para anotar
actividades personales previstas.

Agenda electronica. Es un dispositivo o programa electrénico que permite
almacenar apuntes.

En ambos casos, pueden ser clasificados por su tamafo y por su capacidad, las
cuales pueden ser de bolsillo, de obra o de escritorio.
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En el caso de las agendas de papel, pueden contar con una pagina por mes,
para recordatorios elementales, algunas mas para programaciones semanales, o
con una pagina completa para cada dia, que permitan registrar las diversas
actividades mas detalladamente. Este tipo de agenda es muy practica para las
personas que gustan de ser “visuales” a la hora de planear y planificar sus
actividades cotidianas. Las hay desde las versiones mas economicas, hasta las
elaboradas con los materiales mas nobles y consideradas casi como obras de
arte u objetos de regalo o de lujo.

Por su parte, la agenda electrénica, ofrece una ilimitada capacidad de
almacenaje y diversidad de herramientas como apoyo a la planeacion. Existen
agendas electronicas expresamente para este fin y son compatibles con las
computadoras, aunque actualmente, es comun encontrar teléfonos moviles que
cuentan con agenda personal y recordatorio de tareas o eventos programados.

En toda agenda la parte principal "vacia", es la seccion para las anotaciones
personales ordenada segun el calendario, suele estar precedida por unas
paginas para anotar los datos personales que siempre deben estar a mano como
son los datos sobre nuestro vehiculo, seguros, médicos, bancos, etc., pero
también se pueden encontrar o agregar ediciones corporativas especificas con
secciones complementarias que incluyen particularidades personalizadas utiles
para casi cada gremio profesional, o, las generales, que, tipicamente también
incluyen multiples datos y accesorios como un santoral local, los nombres de los
dias de la semana y el mes en los idiomas mas populares, direcciones utiles y
teléfonos de establecimientos de hoteleria, aeropuertos, embajadas,
instituciones diversas, conversiones de medidas, fases lunares, distintos
zodiacos, listin telefénico y de direcciones privadas -en blanco, para anotar uno
mismo-, horarios del mundo, etc.

No importa cual sea el tipo de agenda que se utilice, lo verdaderamente
importante es que el usuario se sienta comodo, seguro y que domine su manejo.

“Tienes que vivir 24 hrs de tiempo diario, en ellas debes tener salud, riqueza,
placer, satisfaccion, respeto y evaluacion de tu alma inmortal. El uso correcto, el
uso eficaz, es un asunto de la MAYOR URGENCIA”

-Arnold Bennett

LADRONES DEL TIEMPO.

Las personas invertimos tiempo en actividades y tareas que no corresponden a la
generacion de resultados. Los llamamos “ladrones del tiempo” a estos verdaderos
consumidores de nuestra energia. Estos pueden ser originados por:

= Mala planificacion

= Reuniones ineficientes
= No escuchar

= Falta de autoridad
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= Metas poco claras

» |Interrupciones

= Mala comunicacion

» No estar dispuesto a decir No
» Indecision

= Papeleo

= Postergacién de tareas

» Lugar desordenado

» Falta de motivacién

» Falta de delegacion

= Errores de otros

» Fallas técnicas

= Condiciones externas

» Malos habitos originados por exceso de informacién
= Deficiente disciplina laboral

La postergacion ocurre naturalmente cuando uno se enfrenta con actividades o
eventos que no son placenteros, que son complejos, largos o pocos
interesantes, sin importar cual sea su prioridad.

“Con orden y tiempo se encuentra el secreto para hacerlo todo bien.”
-Pitagoras

“El placer y la accion acortan la duracion de las horas.”
-William Shakespeare.

“Los que estan muy ocupados tienen tiempo para todo y los que nada hacen, no
disponen tiempo para nada.”
-Pitagoras

“El secreto de usar bien el tiempo es similar al llenar bien una valija, el secreto
consiste en llenar pequefios espacios con pequefias cosas.”
-Aldo Cammarota

“Puntualidad: cortesia de reyes.”
Luis XIV
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SEGUIMIENTO DE PENDIENTES

Circulo virtuoso del Seguimiento a pendientes y tareas de la agenda:

Pensar... ¢ Que voy hacer?
Planear... ¢ Cuando lo voy hacer?
Planificar... ¢,Como lo voy hacer?
Ejecutar... Lo hago.
Controlar... ¢ Lo estoy haciendo bien?
Concluir.... Lo termino, empleo el tiempo en otras actividades.
PENSAR PLANEAR
(Que voy (Cuando lo
hacer? voy hacer?
CONCLUIR PLANIFICAR
Lo termino y (Cémo lo
empiezo otra voy hacer?
actividad
CONTROLAR EJECUTAR
(Lo estoy Lo hago
haciendo
bien?
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LIMITACIONES DEL ESTUDIO

El caso del presente estudio se refiere a la elaboracién del Avaluo del Inmueble
Objeto de Crédito garantizado a la Vivienda, a través de una Unidad de
Valuacion por parte de la S. H. F., para la Ciudad y Puerto de Acapulco de
Juarez, Gro.

El tipo de avaluo que se ha considerado, es resultado del avalio moda que se

realizan un una Unidad de Valuacion promedio.

Las caracteristicas del avaltiio son:

Tipo de vivienda

Clasificacion de la vivienda
Valor por salario minimo

Valor por $

Area de construccion por vivienda
Radio de influencia

Distancia mas lejana al inmueble
Dias de trabajo a la semana
Horario de trabajo

Horario de comida

Dias de descanso

Casas, departamentos y condominios
Social, econémica y media.

De 61 a 750 SM

De $85,364 a $1,067,040

Hasta 250 m2

El municipio de Acapulco de Juarez, Gro.
35 Km.

De Lunes a Viernes
De9am.a2p.m.yde4p.m.a8p.m.
De2p.m.a4p.m.

Sabado, Domingos y dias festivos de ley.

AFILAR EL HACHA

En cierta ocasion, un hombre joven llegé a un campo de lefiadores, ubicado en
la montafia, con el proposito de obtener trabajo. Durante su primer dia de
labores trabajé arduamente y como resultado, talé muchos arboles. El segundo
dia, trabajo tanto como el primero, pero su produccién, fue escasamente la mitad
del primer dia. Al tercer dia, se propuso mejorar su produccion. Golped con furia
el hacha contra los arboles, pero los resultados fueron nulos. Al ver el capataz el
escaso rendimiento del joven lefiador, le pregunté: ";Cuando fue la ultima vez
que afilaste tu hacha?" El joven respondio: "realmente no he tenido tiempo de
hacerlo, he estado demasiado ocupado cortando arboles". A muchos nos sucede
lo mismo. Es conveniente darnos tiempo para afilar nuestras habilidades vy
destrezas, manteniéndolas al dia. Debemos recordar que las destrezas y
habilidades que usamos ayer... quizd no sean suficientes para el dia de
mafana."®

¢ Qué tan afiladas estan hoy nuestras hachas?

9 “Afilar el hacha” es un dicho popular que se refiere a que debemos destinar y emplear tiempo efectivo laboral en
capacitarnos para actualizarnos continuamente y adquirir destrezas y habilidades en desarrollar con mayor eficiencia y
eficacia nuestra actividad valuatoria. Pag.Web consultada http://www.encontrarse.com/notas/pvernota.php3?nnota=2500
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X DISPONIBILIDAD DE RECURSOS

Para el desarrollo y conclusion de un avaluo de un bien inmueble es necesario
contar con un minimo de recursos fisicos. Estos se pueden clasificar por su
género, es decir; mano de obra, equipo y herramienta y softwares.

MANO DE OBRA

Este elemento tiene como mision transformar la materia prima en una pieza,
parte o producto final. En este caso, el producto final es el avaluo mismo.
Constituye el valor del trabajo directo e indirecto realizado por los especialistas
en la rama, o, dicho en otros términos, el esfuerzo aportado al proceso fabril.

En la contabilidad general de las empresas se entiende por mano de obra el
coste total que representa el montante de trabajadores que tenga la empresa
incluyendo los salarios y todo tipo de impuestos que van ligados a cada
trabajador. La mano de obra es un elemento muy importante, por lo tanto su
correcta administracion y control determinara de forma significativa el costo final
del producto o servicio. En este caso, el producto final se refiere a la prestacion
de un servicio plasmado en documento. Para el presente trabajo se consider6 a
una persona especialista en la actividad valuatoria en el desarrollo de cada uno
de sus procesos.

Por lo anterior, las unidades empleadas de medicién es el minuto/hombre.

EQUIPO Y HERRAMIENTA

La palabra equipo se refiere a un grupo de objetos que son utilizados para
obtener un servicio determinado y alcanzar un objetivo comun. Una herramienta
es un objeto elaborado a fin de facilitar la realizacién de una tarea que requiere
una aplicaciéon correcta de energia. Cuando las herramientas se disefian y
fabrican especificamente para cumplir uno o mas propdsitos, son artefactos y
tienen una funcién técnica.

Es frecuente usar el término herramienta, por extension, para denominar
dispositivos o procedimientos que aumentan la capacidad de hacer ciertas
tareas. Tal es el caso de las herramientas de programacion, herramientas
matematicas o herramientas de gestion. Esto frecuentemente viola la
caracteristica basica de las herramientas de ser medios para la aplicacion
controlada de energia.

El medio de transporte para los traslados a los inmuebles y a la oficina sera

mediante un vehiculo particular, sin embargo, para el presente estudio se calculd
con respecto al servicio de transporte publico Taxi.
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El equipo minimo indispensable para la elaboracién de avaluos es:

Equipo de oficina:

Escritorio.
Silla.
Archivero.

Equipo de Computacion vy electrénico:

Computadora.

Impresora.

Escéner.

Copiadora.

Teléfono.

Fax.

Camara digital.

Memoria digital USB.

GPS (Global Positioning System) o Sistema de Posicionamiento Global.

Herramientas:

Tabla porta hojas.

Flexémetro de 8 metros.

Cinta métrica flexible de 30 o 50 metros.

Programas o planos de desarrollo urbano de los municipios divisionales.
Tablas de valores unitarios de suelo y construccidon de los municipios
divisionales.

Costos obtenidos de presupuestos de obra o publicaciones actualizadas
de precios unitarios tales como: “Varela”, “Bimsa”, “Prisma”, “Inter cost”,

“Costos paramétricos”, etc., correspondiente a cada trimestre del afio.

Material consumible de oficina:

Hojas tamano carta color blanco.
Hojas tamano carta color blanco para fotografia.
Tinta a color y blanco y Negro para impresora y copiadora.

SOFTWARE

El software minimo indispensable para la elaboracién de avaluos incluye:

Paqueteria Windows XP 2003 MR

Conexion a Internet.

Formato de avalto en Microsoft Office Excel 200
AutoCAD 2007 MR

Google Earth MR

3MR
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Xl ANALISIS DE TIEMPOS EN INTERVALOS CORTOS DEL AVALUO
ACTIVIDADES PRELIMINARES DEL AVALUO.
Asignacion del avaluo.

Este evento se refiere a la asignacién del avaluo al valuador. Este proceso se
puede originar por 2 medios:

1. El cliente requiere un avaluo y se presenta a la Unidad de Valuacion,
quien se encargara de asignar un valuador de su padron para la
ejecucion. La asignacion es a través de una notificacion al perito via E-
Mail y se le puede mandar o no, la documentacion por correo electronico
y/o se le indica con quien en la sucursal debera de recoger esta. El
valuador debera de contestar por correo el mismo dia de la notificacién la
aceptaciéon o rechazo de la elaboracion del avaluo.

2. El cliente se presenta directamente con el valuador, solicitando el servicio
del avaluo del bien inmueble. En este caso, no requiere una asignacion
previa por parte de la Unidad de Valuacion e inicia la gestion de la
elaboracién del avaluo.

Entrega de documentacion.

Este evento se refiere a la entrega fisica y/o electrénica de los documentos
minimos necesarios para la elaboracion del avaluo, que en este caso pueden ser
entregados por la Unidad de Valuacién o directamente por el cliente.

Los documentos requeridos para la elaboracidon de un avaluo de este tipo estan
descritos en el anexo numero 1.

Cita con el cliente.

Este evento se refiere al acuerdo directo entre el valuador y el cliente para hacer
la visita al inmueble, procurando expresar con claridad la fecha, hora y direccién
del punto de encuentro para su ejecucion. Este acuerdo puede ser via telefonica
o personalmente, segun sea el caso. A partir del momento en que el valuador se
traslada al inmueble inician los dias para los tiempos de respuesta del servicio.

Un tiempo razonable en el que se debera atender la visita es de 2 dias habiles a
partir de la cita con el cliente. Previamente a la visita, el valuador debe revisar la
informacion pertinente para llevar una idea mas o menos clara de lo que va a
encontrar y en su caso una idea de los aspectos que debe aclarar en la visita de
inspeccion.
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VISITA AL INMUEBLE

Es de suma importancia considerar todos los imponderables que surgen en el
desarrollo de la visita al inmueble, desde los desplazamientos hasta las
inspecciones del bien inmueble a valuar. A continuacién, se detallan estos
eventos.

1. Traslados.
Evidentemente, se depende de la ubicacién de la oficina o gabinete del valuador
de donde se partira a la visita. Sin embargo se tomaron los tiempos promedios
de recorridos a 3 lugares diferentes de esta ciudad y puerto de Acapulco,
habiendo sido seleccionados por tratarse de zonas donde existe crecimiento
habitacional, por tratarse de los puntos mas alejados del centro de la ciudad y/o
por tratarse de la zona con mas carga de trafico vehicular. ( Ver Figura 1)

Tiempo aproximado de la actividad: 60 minutos.

2. Visita de inspeccion.
Este evento se refiere a la inspeccion ocular y toma de datos del bien inmueble a
valuar. Para una completa y correcta obtencién de datos se recomienda el uso
de formato de visitas. Ver anexo 2.

Tiempo aproximado de la actividad: 45 minutos.

3. Toma de fotografias.
No existe un numero maximo de tomas fotograficas para la elaboracion de un
avaluo, sin embargo, la recomendacion de tomas minimas necesarias que
complementen adecuadamente el avaluo son:

Vias de acceso tomada desde el frente del inmueble (entorno)
Fachada principal

Perspectiva del inmueble

Puerta de acceso

Estancia comedor

Cocina

Patio de servicio

Estacionamiento (en caso de tener)

Cuarto de servicio (en caso de tener)

Recamara (s)

Bafio (s)

Otros espacios (en el caso de que aplique, ejemplo: terrazas, bodegas,
jardin alberca, etc., y que describan al inmueble)

Tiempo aproximado de la actividad: 15 minutos.
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4. Levantamiento de croquis del inmueble.
El formato del avaluo del inmueble objeto de crédito garantizado a la vivienda a
través de una Unidad de Valuacion regido por la Sociedad Hipotecaria Federal
requiere de un croquis (vista en planta) del bien inmueble a valuar con el fin de
resaltar los espacios con los que cuenta dicho inmueble.

En el caso de no contar con el plano arquitectonico del inmueble, el valuador
procedera al respectivo levantamiento para su elaboracién e integracion en el
avaluo. Esta actividad se realiza con cobro adicional al servicio de la valuacion, y
esta considerado en el tiempo de ejecucién, por lo que no afecta el tiempo limite
de entrega del avaluo.

Tiempo aproximado de la actividad: 45 a 90 minutos.

5. Traslados e investigacion de mercado.
En este caso, se refiere al retorno a la oficina después de realizada la visita al
bien inmueble, incluyendo una investigacion del mercado de terrenos e
inmuebles en venta y renta en la zona especifica del inmueble. Cabe mencionar
que la investigacion de mercado es complementada con el estudio de mercado
de bienes inmuebles similares, actualizado, previo al avaluo ya existente en
gabinete.

Tiempo aproximado de la actividad: 90 minutos.
CAPTURA DEL AVALUO.

Para su analisis de tiempos de captura, se ha dividido el cuerpo del avaluo en
las secciones que lo comprenden:

| Aspectos generales
1. Antecedentes.
2. Informacién general del inmueble.
3. Declaraciones y advertencias.

Tiempo aproximado de la actividad: 15 a 30 minutos.

Il Caracteristicas particulares.

Terreno

Descripcidn general de las construcciones.
Superficies.

Elementos de construccion.

S

Tiempo aproximado de la actividad: 15 a 30 minutos.
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[l Enfoque de Mercado.
1. Informacién de mercado para estimar el valor de unitario de venta de
inmuebles.
2. Fuentes de informacion de mercado para estimar el valor de unitario de
venta de inmuebles.
3. Analisis por homologacion y ajuste.
4. Aplicacion del enfoque de mercado.

Tiempo aproximado de la actividad: 30 a 45 minutos.

Nota: Se considera que existe un estudio de mercado de bienes inmuebles
similares, actualizado y previo al avaluo. Esta base de datos es mantenida por el
mismo personal de oficina, pero en tiempos independientes de los empleados en
el avaluo. Esta informacién es complementada con la investigacion de mercado
realizada a la hora de la visita de inspeccién del inmueble.

IV Enfoque de costos.
1. Informacién de mercado para estimar el valor de unitario de venta de
terrenos.
2. Fuentes de informacién de mercado para estimar el valor unitario de venta
de terrenos.
Analisis por homologacion y ajuste.
Fuentes de informacién de mercado para estimar el valor unitario de
construccion, instalaciones especiales y obras complementarias.
5. Anadlisis por homologacién y ajuste.
6. Aplicacion del enfoque de costos.

i

Tiempo aproximado de la actividad: 30 a 45 minutos.

Nota: Se considera como fuente de informacion: la publicacion de Varela
Ingenieria de Costos — Costos de Construccion.

V Enfoque de Capitalizacion de Rentas.
1. Informacién de mercado para estimar el valor de unitario de renta.
2. Fuentes de informacion de mercado para estimar el valor de unitario de
renta.
3. Analisis por homologacién y ajuste.
4. Aplicacién del enfoque de mercado.

Tiempo aproximado de la actividad: 30 a 45 minutos.

Nota: Se considera que existe un estudio de mercado de bienes inmuebles
similares, actualizado y previo al avaluo. Esta base de datos es mantenida por el
mismo personal de oficina, pero en tiempos independientes de los empleados en
el avaluo. Esta informacion es complementada con la investigacion de mercado
realizada a la hora de la visita de inspeccién del inmueble.
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Para efectos de la S.H.F. el avaluo se concluye con el Enfoque de mercado por
lo que el enfoque de la capitalizacion de rentas obtenido es solo informativo.

VI Conclusién.

Resumen de valores.

Consideraciones previas a la conclusion.
Conclusion. Firmas.

Reporte fotografico.

Croquis del inmueble.

abhwn~

Tiempo aproximado de la actividad: 300 a 360 minutos.

AUTORIZACION Y CERTIFICACION DEL AVALUO.
1. Envio, revisidn y autorizacion por parte del controlador.

Esta actividad consiste en enviar por via electronica el avaluo del bien inmueble
completamente terminado del valuador a la Unidad de Valuaciéon para que el
controlador lo revise y autorice para su impresion. La devolucion es por el mismo
medio.

En caso de que el controlador marque correcciones, estas se anotaran en el
avaluo y se discutiran por cualquier via (siendo la telefonica la mas practica)
para el acuerdo respectivo y conclusion del mismo.

Tiempo aproximado de la actividad: 1,440 minutos (1 dia habil)

2. Observaciones y correcciones al avaluo.
Esta actividad consiste que el valuador debera hacer las correcciones
pertinentes una vez acordadas entre valuador y controlador.
Tiempo aproximado de la actividad: 30 a 45 minutos.

3. Impresion y copias del avaluo.
Esta actividad consiste en imprimir el avaluo. Un original a color y dos copias en
blanco y negro. Incluye la sintesis, el reporte fotografico y el croquis del
inmueble. (El original a color y una copia en blanco y negro para el cliente y una
copia en blanco y negro para la Unidad de Valuacion)

Tiempo aproximado de la actividad: 20 a 30 minutos.
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4. Firmas y sellos por parte de valuador.
Esta actividad consiste en firmar y sellar todas y cada una de las hojas del
avaluo por parte del valuador. Incluyen las copias.

Tiempo aproximado de la actividad: 20 a 30 minutos.

5. Firmas y sellos por parte de controlador y unidad de valuacion.
Esta actividad consiste en enviar el avaluo impreso y fotocopiado para firmar y
sellar todas y cada una de las hojas del avaluo por parte del Controlador y de la
Unidad de Valuacién. Incluyen las copias.

Tiempo aproximado de la actividad: 240 minutos. (V2 dia habil)

6. Fotocopias y Archivo para el valuador.
Esta actividad consiste en obtener una fotocopia del avaluo firmado y sellado por
ambas partes para archivarlo fisicamente con la firma de recibido por parte del
cliente.

Tiempo aproximado de la actividad: 10 a 20 minutos.

7. Entrega del avaluo al cliente.
El cliente pasara por el avaluo de acuerdo a sus necesidades.

8. Encuesta de servicio.
Se solicitara al cliente llenar una sencilla y breve encuesta de servicio con el fin
de medir la calidad del servicio proporcionado por la Unidad de Valuacion y/o
Valuador que realizé el avaluo. Esta encuesta no es obligatoria para el cliente y
no cuenta para el tiempo de servicio global. Ver anexo no. 3.

-32-



Xl RESUMEN.

TABLA DE TIEMPOS.

TOTAL

_CONCEPTO TIEMPO / min.

~ACTIVIDADES PRELIMINARES DEL AVALUO.

_Asignacion del avaluo. No aplica
Entrega de documentacion. No aplica
Cita con el cliente. No aplica
VISITA AL INMUEBLE.

Traslados. 60

- Levantamiento de acabados. 45

- Toma de fotografias. 15

~ Levantamiento de croquis del inmueble. 90
Traslados e investigacion de mercado. 90
Total: 300 minutos

= 5 horas-hombre
CAPTURA DEL AVALUO.

Aspectos generales. 30 minutos
Caracteristicas particulares. 30 minutos

- Enfoque de mercado. - 45 minutos

- Enfoque de costos. 45 minutos

- Enfoque de capitalizacion de rentas. 45 minutos

~ Conclusion. 360 minutos

Total: 555 minutos

: = 9.25 horas-hombre
AUTORIZACION Y CERTIFICACION DEL AVALUO.

- Envio, revision y autorizacion por parte del controlador. - 480 minutos

- Observaciones y correcciones al avaluo. 45 minutos

Impresion y copias del avaluo. - 30 minutos

- Firmas y sellos por parte de valuador. - 30 minutos

Firmas y sellos por parte de controlador y unidad de valuacion. 240 minutos

- Fotocopias y Archivo para el valuador. 20 minutos

Entrega del avalto al cliente. No aplica

- Encuesta de servicio. - No aplica

Total: 845 minutos

=~ 14.08 horas-hombre :
Tiempo /hombre 4 204 minutos = 28.33 horas ~ 4 dias
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Diagrama de flujo de la elaboracién y entrega del Avaluo del Inmueble Objeto de
Crédito garantizado a la Vivienda, a través de una Unidad de Valuacion por parte
dela S. H. F., para la Ciudad y Puerto de Acapulco de Juarez, Gro. (Figura 2)
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TABLA DE CONTROL DE TIEMPOS.

Con el fin de controlar las actividades y sus tiempos de ejecucidén de cada uno
de los avaluos, se diseié una tabla que permite ubicar las desviaciones que se
generan en cada uno de los procesos, indicando los motivos de las diferencias,

para un analisis posterior de oportunidades y mejoras.
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CONCEPTO - Tiempo Tiempo  Dife- Observaciones
_estimado . real  rencia
VISITA AL INMUEBLE.
Traslados. 60
Levantamiento de acabados. @ 45
- Toma de fotografias. 15
- Levantamiento del croquis. 90
Traslados e investigacion mdo. 90
Total: 300
- CAPTURA DEL AVALUO.
- Aspectos generales. 30
- Caracteristicas particulares. 30
- Enfoque de mercado. 45
Enfoque de costos. 45
Enfoque de capitalizacion. 45
_ Conclusioén. 360
Total: 555
AUTORIZACION Y CERTIFICACION DEL AVALUO.
Envio, revision y autorizacion. 480
- Observaciones y correcciones. 45
_Impresién y copias del avaluo. 30
Firmas y sellos por valuador. 30
Firmas_sellos por controlador 240
 Fotocopias y Archivo valuador. 20
Entrega del avallo al cliente. -
- Encuesta de servicio. 7 -
Total: 485
~ Tiempo estimado = Tiempo Real Diferencia
Totales 1,700 minutos



Xl RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

CONCLUSION.

El tiempo maximo para la elaboracion y entrega del Avaluo del Inmueble Objeto
de Crédito garantizado a la Vivienda, a través de una Unidad de Valuacion por
parte de la S. H. F., para la Ciudad y Puerto de Acapulco de Juarez, Gro., es de
4 dias habiles a partir de que el valuador se traslada al bien inmueble para
realizar la visita de inspeccion.

El tiempo empleado esta distribuido de la siguiente manera:

VISITA AL INMUEBLE 300 minutos
CAPTURA DEL AVALUO 555 minutos
AUTORIZACION Y CERTIFICACION 845 minutos
Total minutos 1,700 minutos
Total horas 28.33 horas
Total dias habiles redondeado 4 dias habiles

El trabajo es secuencial o encadenado es decir, se tiene que realizar una
actividad previa para realizar la siguiente.

El tiempo registrado total en la elaboracién del avaluo es de 1,700 minutos, que
equivalen a 28.33 hrs., esto representa 3. 54 dias. En términos generales y
redondeados se puede concluir con un tiempo maximo y suficiente de 4 dias
habiles.

Nota importante: Cualquier incidencia que ocurra en el lapso del proceso de
elaboracion del avaluo es responsabilidad del valuador reportarla dentro de las
primeras 48 hrs., directamente al responsable de esta seccidon de la Unidad de
Valuacion, para que de esta manera se reprograme y no afecte los tiempos de
servicio.
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RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS.

Recomendaciones de eventos que se deben tener en cuenta para la agenda del
valuador:

= (Citas con clientes para visita al bien inmueble
= Juntas de colegios (Valuadores y de Arquitectos / Ingenieros de Acapulco)
» Reuniones de trabajo de oficina (por lo menos una vez al mes)
= Vacaciones
» Autodesarrollo: diplomados, cursos, maestrias, etc.
» Pagos a tarjetas de crédito personales
= Cumpleanos de familiares y amigos
= Eventos personales de trascendencia
= etc.
Proceso que no genere valor, no considerarlo.

Tres claves para utilizar adecuadamente la Agenda:
= Tener la agenda siempre consigo.
» Usar una solo agenda.
»= Eliminar notitas en papeles.

Sugerencias:

Material adicional indispensable en la agenda del Valuador:
» Tarjetas de presentacion
» Directorio personal
= Directorio de clientes (Notarios, inmobiliarias, entidades financieras, etc.)
» Directorio de acreedores
» Hoja de datos personales
» Cuenta bancaria para pagos de los clientes
= Calendario oficial
= Efc.
La practica produce Habito; por eso, se sugiere practicar bien.

Respecto al orden del escritorio se recomienda priorizar fisicamente la ubicacién
de cada cosa, de acuerdo a su nivel de uso, los resultados justifican los cambios,
para ello es necesario:
Observar el mobiliario del lugar de trabajo:

e Escritorio, papelera, cajones, pizarrén, gavetas, etc.

e Ubicar los equipos de trabajo, papeleria y herramientas: teléfono, celular,

calculadora, agenda, archivos, calendarios, planner, etc.

El secreto para que funcione es su correcta combinacion, ubicando los articulos
moviles en la parte fija.

“Prefiero tener una memoria de papel a confiarme de mi memoria, por el riesgo

latente de olvidar un detalle”
-Raul Téllez
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ANEXO 1. REQUISITOS SOLICITADOS PARA LA ELABORACION DEL
AVALUO DEL INMUEBLE OBJETO DE CREDITO GARANTIZADO A LA
VIVIENDA, A TRAVES DE UNA UNIDAD DE VALUACION POR PARTE DE LA
SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL.

v' Escrituras del bien inmueble a valuar

v'Identificacion oficial del propietario del inmueble

v' Comprobante de domicilio del propietario del inmueble

v R.F.C. del propietario del inmueble

v" C.U.R.P. del propietario del inmueble

v Teléfono del propietario del inmueble

v" Identificacion oficial del solicitante del avalto

v" R.F.C. del solicitante del avalto

v" C.U.R.P. del solicitante del avalto

v" Numero de Seguridad Social del solicitante del avaltuo

v Teléfono del solicitante del avaluo

v" Comprobante de domicilio del bien inmueble a valuar

v Teléfono del bien inmueble a valuar

v" Numero de cuenta predial del bien inmueble a valuar

v" Numero de cuenta para el pago de derechos por el suministro de agua del
bien inmueble a valuar

v" Plano arquitectonico del bien inmueble

-4] -



ANEXO 2. FORMATO DE VISITA DE INSPECCION DEL BIEN INMUEBLE.

Solicitante: fecha:
Fropietario: propos:
calle yno.: colonia: CLp.
quizn okarga
ol cridite ¥ telef:
c.predial: o C.agua: o deslinde o escrit: o mem desc. o
iglesia plaza pub escuela banca IFE: [=] o
merzado parque jardin hio=pital trans pub Wista
afio const: Area kerrenc: | Area const:
recimaras | bafios garage | patio ser berraza
piso= muras plafones

sala
comedor
cocina
TECAMaras
banos
patia serd.
garage
escaleras
fachada
eléctrico
hidraulico
sanitario
carpinteria
herreria
Elementos adicionales: instalaciones especiales, accesarias y obras complementarias Friv O Com O

[ u

[ u

[ u

[ u

[ u
comentarios: Elab.

-4)-



ANEXO 3. ENCUESTA DE SERVICIO. (1 de 3)

Solicitante del avaluo:

Ubicaciéon del inmueble:

Fecha:

Unidad de Valuacion

Valuador:

[5[4]3[2]1[NA]

I Unidad de Valuacion

a) Tiempo al teléfono | | | | | |

b) Atencién del Personal | | | | | |

c) Solucion de necesidades L | | | | |

Il Valuador

a) Tiempo al Teléfono | | | | | |

b) Atencién del Personal ] | | | | |

c) Solucion de necesidades L | | | | |

lll Visita al inmueble
a) Puntualidad ]

b) Atencion del Personal L | | | | |

c) Tiempo de inspeccion | | | | | | |
IV Avaliuo

a) Puntualidad

b) Presentacién

L]
L]
c) Comprension ]
d) Disponibilidad a dudas y comentarios ]
Otro:

| 5 al 1: Muy Bien, Bien, Regular, Mal, Muy Mal; N.A.: No Aplica

‘ Comentarios :
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ANEXO 3. ENCUESTA DE SERVICIO. (2 de 3) -ejemplo-

"ENCUESTA DE SERVICIO”

MES 2009

-

” Nombre del Cliente

Calculo de Cafificacion |

JARDINEL WAZQUEL JUAN CARLOS = Sumaencuesta X 00 | = 4 X 100 = 91429 %
0 70

JIMENEZ MEMNDOZA ANTOMIO = Sumaencuests K 100 | = 72 X 100 = =i} %
&0 80

MNOWA CABALLERD ANA MARILA, = Sumaencuesta B 100 = [2 X 100 = 90 %
a0 80

FUENTES CRUZ MARTHA ELEMA = Sumaencuesta B 100 = 73 X 100 = 91.25 %
a0 80

REYES GUTIERREZ ANA, MARIA, = Sumaencuesta X 00 | = 76 X 100 = 95 %
a0 80

OMORIO NING CORTEE = Sumaencuesta X 100 = 72 X 100 = an o
g0 80

= Sumaencuesta ¥ 100 = 0 X 100 = ] %
&0 80

= Sumaencuesta ¥ 100 = 1] X 100 = ] o
&0 80

= |Sumaencuesta ¥ 100 | = 0 X 100 = 0 Yo
a0 80

= |Sumaencuesta ¥ 100 | = 0 X 100 = 0 %
a0 80

A umero dl’ Encuestas =6
Sua de Caflificaciones = 547 B8
Caflificacion Promedio = Suma & Cofficaciones. = 91.28 %
Numero de Encertas
Efabors: | Rall Téllez Gémez Recibid
Vakeador Uhidad de Valuacion
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ANEXO 3. ENCUESTA DE SERVICIO. (3 de 3) -ejemplo-

"ENCUESTA DE SERVICID™

Mes de 2009

100
90
50
70
B0
50
40
30
20
10

Ohjetivo Real Chtenido Objetivo Minimo

Efaboro: Ranl Téllez Gomez

Valuador

-45-



