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Diagnostico Integral Copropiedad
PLANDE TRABAJO

Para Iniclar la Gestion de administracion, primero recopilamos informacion para
determinar el estado actual de la copropledad y, con base en esto, crear un plan de
trabajo a corto y mediano plazo. Esto garantizara una administracion eficiente con

un criterio gerencial.

GESTION FINANCIERA

Estructura presupuestal -Ejecucidn

FACTURACION

Con nuestro sistema de facturacion se
brinda eficlencia y tranquilidad en cada
proceso.

Objetivo

Transparencia y precision

Facturacion por modules [ coeficientes
Automatizacién y tecnolegia
Mormativas y regulaciones

CONTABILIDAD

Proceso de registrar, organizar y analizar
las transacciones financieras y
administrativas.

Objetivo

Transparencia financiera.

Eficiencia en la gestion.

Equidad en la distribucian.

GESTION DE CARTERA

Verificar el estado de cartera y su
gestion de recuperacion tanto
Administrativa come Juridica.

Objetivo

Establecer plan de recuperacion de cartera por altura
¥ montos.

Campafias Acuerdos de Pagos/Restriccion.

Cobros Prejuridicos y Juridicos.

CUENTAS CORPORATIVAS

Verificar las tarifas pactadas con los
bancos.

Objetive
Lograr renegociacion de tarifas

PAGO PROVEEDORES

Verificar el proceso para pago de
proveedores y medio de pagos.

Objetive

Establecer procesos estandarizados para el manejo
y control de proveedores, Registro de Proveedores
Registro de Facturas, Control de Pagos, Pagos por
transferencia bancaria.

EJECUCION PRESUPUESTAL
Garantiza la transparencia financiera
y el mantenimiento adecuado de las
instalaciones comunes.
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GESTION DE MANTENIMIENTO

Conservacion Patrimonial

Inspeccionar los bienes comunes: Cubiertas, parqueaderos, escaleras y los cuartos
de equipos.

Magquinaria: Planta eléctrica, bombas y tanques de agua, con el fin de verificar su
estado general y la existencia de fichas técnicas, hojas de vida, planos y control de
mantenimientos.

Objetive
Establecer un sistema de operacién especifico para el area de mantenimiento, considerando gue es
de vital importancia para la copropiedad garantizar la conservacion del patrimonio de los propietarios.

Acompanamiento en el Recibo de Areas y Bienes Comunes

Este Sistema de operaciéon contempla:

Diagnostico del estado actual de los equipos gue debe ser solicitado a los
contratistas y proveedores de equipos y maquinaria.

Plan de Mantenimiento y Mejoramiento Verificacion respecto a que el

gue incluya Zonas Comunes presupuesto de la copropledad respalde
Cronograma de Actividades que los gastos esenclales para la copropledad.
asegure los mantenimientos preventivos  Mantener el control documental de los

y correctives encontrados. equipos: Fichas técnicas, hojas de vida,
Presupuesto de Gastos que Incluye valor ~ garantias, planos.

de los mantenimientos periddicos y Establecer Controles que garantices la
permanentes, reparaciones, reposicion Operacién.

a nuevo de ser necesario y proyectos

especlales.

El valor de la é
Tranquilidad g
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GESTION ADMINISTRATIVA

ATENCION | COMUNICACION
Propietarios/Residentes

Verificar los canales de comunicacion
actuales de la copropledad.

Objetivo

Hacemos presencia en la copropiedad constantemente
MEDIO TIEMPO - TIEMPO COMPLETO - SUPERVISION
Establecer esquemas de comunicacion efectivas

con los propietarios y residentes, a través de
herramientas Web/App.

Hoy en dia se hace necesario que las

Copropiedades avancen con la tecnologia,

la sociedad esta inmersa en la era digital.

BASES DE DATOS/ARCHIVO

Verificar las bases de datos de
propletarios, residentes, Inmobiliarias y
proveedores, asi como los archivos
fisicos contables (comprobantes de
egreso, mantenimientos de equipos).
También, revisar los procesos y controles
de habeas data.

Ohbjetive

Mantener una base de datos detallada actualizada
de la Copropiedad.

POLIZA DE SEGURO Y AVALUO

Objetivo:

Garantizar que la copropiedad esté
correctamente asegurada en cuanto

a valor y coberturas, de acuerdo con

el ultimo avalio, evitando el infraseguro
y protegiendo el patrimonio.

DOCUMENTACION

Verificar la existencia de documentos
de la Copropledad y de Constitucion.

Objetivo
Mantener en orden y custodia la documentacion
de la Copropiedad en lo relacionade con:
Personeria Juridica y Escrituracian.
Asi como la documentacion de:

Emtrega de Areas Comunes.

Planos: Arquitectonicos.

Estructurales y de Redes, Facturas

y Cartas de garantia de equipos,
Certificaciones técnicas, entre otros.

INVENTARIOS

Verificar la existencia de Inventarios
fisicos de la copropledad.
Objetive
Mantener relacién detallada de los equipos,
muehbles y enseres de la copropiedad y
realizar periddicamente contrel de inventarios.
Emtre otros:
Inwentaric de Zonas Comunes.

Inwentarie de Equipos.
Inwentario General de la Copropiedad.

CONTRATOS

Revisar contratos

Objeto contratado Vs cumplimiento
Revisar Facturas de Servicios
Historlal de Consumao

Objetive

Obtener alianzas permanentes con proveedores
gue aseguren el buen funcionamiento de la
copropiedad a través de servicios de alta calidad.
Lievar Control Servicios Publicos Reduccion de
gastos.

Analizar soluciones alternas o complementarias
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SEGURIDAD

Verificar el contrato de Seguridad en
cuanto a recurso humano, procedimientos,
protocolos, controles, esquema de
comunicacion con Redes de Apoyo,
valeres agregados.

Revisar el Sistema de Monitoreo CCTV en
cuanto a estado de los equipos, ubicacidn
y alcance de las camaras
(Diagnostico-Reporte Técnica).

Objetive
Garantizar que la empresa de Seguridad cuente

y cumpla con los protecolos necesarios para
prestar el servicio contratado, realizando
control, seguimiento y retroalimentacian
permanente.

Asegurar el mantenimiento y actualizacion
de CCTV y control de acceso.

SERVICIOS GENERALES

Verificar el contrato de Serviclos Generales
en cuanto a recurso humano, jornadas,
productos de aseo, disponibilidad de
magquinaria, procedimientos, protocolos

y controles.

Objetive

Garantizar que el mantenimiento de aseo de

las dreas comunes se encuentre totalmente
organizado y controlado con protocolos

diarios y periddicos que incluyan horarios

y tiempos de duracion y gque se estén logrando
los resultados de higiene y limpieza respectivos.

SG-SST

Verificar el avance del Sistema de
Gestion de Salud y Seguridad en el
Trabajo y el cumplimiento de los
Planes de Mejoramiento Anual.

Politica de Proteccion de

Datos - Ley 1581

Verificar la implementacion de la Politica
Integral de Proteccion de Datos,
Incluyendeo sus procesos y controles
respectivos.

REUNION MENSUAL
Administracion y Consejo de
Administracion

La reunién mensual del consejo de
administracion incluira informe
financiero, mantenimiento, asuntos
legales, quejas, propuestas de mejora
y otros temas relevantes.
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Administracidn de Propiedad Horzontal

Somos el mejor EQUIPO DE TRABAJO

EQUIPO DE TRABAJO
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Adménistradara de empresas sector prvac,
cacedinacitn, Campras, Lagistica, Personal.
[& Afas]
E-maal:
direcrion@seadminestra com
Celular 303 3224000 -{- 300 200044

Administrador da Fropiedad Horzortal

(8 adfios)

ngensera adminEirador de Proyectas Civiles,
ElGctricos, Telaromunicackanes. en FUREL S
para emoresas comsa EPM, LINE, ALCALDLA,, DU,
Refineria Cartagena y seclor privado {10 4fas]
lirector Manbanimigrtos, Inmodilianos
L4700 Irmie bles)

E-maik direccioniecnica@seadminiska.com

Celular: 31& TT2330&
neenierg e Proyectos Chiles, para empresas
coimis FUREL S.A, Ahguetectura y Cconcrato,
Refineria Cantagens, Alcaldia medellin, EDUL
Especialssta an Diseho, ejecucion, Entrega ¥
recepCion de obras chwles en propedad
Harirontal.

E-mail direccion|@sead minksira.oom

Administrador de Proyscios Civiles,

Elactm Telecomunicacionss para empresas
como FUREL 5.4, Encargado de bodegas y
|egistica de proyecios con coberiura nacional.
para Ministeric Telecomunicaciones

E-mail: direcoon@sesdmimistra.com
Celular; 313702008
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