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Toda Comunidad es distinta a otra en cuanto a ubicación, perfil de residentes, instalaciones y 
cultura. Para quienes trabajan en la Administración de Edificios y Condominios, esta 
diversidad implica tener la capacidad para adaptarse a distintas realidades, considerando que 
el desarrollo de una gestión exitosa debe basarse no solamente en la correcta 
implementación de procesos, sino además en la satisfacción de las necesidades de 
Copropietarios y Residentes. 

 
Nuestro Proyecto, junto con acogerse a  las fases del ciclo administrativo (Planificación, 
Organización, Dirección y Control), comprende tres etapas que se resumen en Análisis, 
Desarrollo e Implementación, y Mantención. Estas etapas tienen por objetivo configurar 
un proceso de adaptación, gestión, y mejora continua, base y fundamento de nuestra 
propuesta de trabajo. 

 
Al iniciar el proceso se establece un plazo perentorio de seis meses para que la gestión de 
APROE Administradores pueda ser evaluada, plazo en el cual se consideran una serie de 
labores tendientes a: 
 
1) Mantener y aumentar la plusvalía de la comunidad. 
2) Establecer plan de comunicaciones internas. 
3) Mejorar la calidad de vida de sus residentes. 
4) Mejorar, Renovar o Mantener las instalaciones, buscando evitar la pérdida de valor. 
5) Mantener un Gasto Común razonable. 
6) Planear de manera eficaz el fondo de reserva de la comunidad. 
7) Disminuir la morosidad. 
8) Aplicar el Reglamento de Copropiedad y las decisiones de Asamblea. 

 
A continuación presentaremos las etapas que confluyen en ello. 
 

  



 

Etapa I 
 
Análisis de la información y funcionamiento  
Enmarcada en la fase de diagnóstico, es la etapa principal para realizar una evaluación 
tendiente a generar propuestas de mejora en favor de la comunidad. 

 
- RRHH: Gestión y Evaluación del personal: 

o Generación de contratos, anexos y libros de  asistencia (Legal) 
o Gestión de remuneraciones y pago de imposiciones. 
o Evaluación de competencias y experiencia (Entrevista personal) 
o Evaluación de Clima Laboral (Entrevista Grupal programada) 
o Supervisión de turnos y horarios (Jornada laboral) 

 
 
 
 

- Evaluación de Mantenedores 
o Evaluación y solicitud de informes permanentes a cada uno de ellos: 

Ascensores, Calderas, Bombas de Agua, Grupo Electrógeno y otras 
instalaciones que requieran contratos de mantención. 

o Calendarización de visitas para supervisar de manera presencial las 
mantenciones a realizar. 

o Solicitud de informes de las reparaciones realizadas, adjuntando las 
cotizaciones que se consideraron. 

 
- Empadronamiento del Edificio 

o Ficha de cada unidad con sus respectivos residentes. 
Generación de ficha por unidad. 
Gestión amigable a través de soportes (e-mail comunidad) 

 
- Inspección permanente del recinto 

o Pasillos 
o Escaleras de Emergencia 
o Estacionamientos 
o Salas de máquinas 
o Salas de uso común 
o Áreas verdes 
o Accesos 
o Ubicación Cámaras de Seguridad 
o Todos los espacios de uso común y lugares críticos de la comunidad. 

 
- Atención a Residentes 

 
o Entrevistas personales a solicitud. 
o Gestión de casuísticas y Gastos Comunes. 



 

o Gestión y solución de casos particulares. 
 

- Gestión Contable y Financiera 
o Revisión Cartola de Cuenta corriente semanal 
o Registro de Egresos y fechas de pago proveedores 
o Sistema de archivo para rendición de cuentas 

 
- Análisis y estudio de: 

o Reglamento de Copropiedad. 
o Reglamento Interno (Creación en caso de no existencia). 
o Actas de Entrega y condiciones. 

 
Se estima que el levantamiento de todas estas áreas es fundamental para el correcto trabajo 
en cada comunidad. Para concretar lo anterior, se requerirá aproximadamente entre 2 a 2,5 
meses, tiempo que permite conocer las necesidades de la comunidad,  el comportamiento de 
pago de los residentes y los costos de mantención. 

 
Etapa II 
 
Establecimiento de Procesos 
Luego de realizar el primer levantamiento se define una serie de  medidas que permitan a la 
Administración mejorar distintas materias, priorizando de acuerdo con las necesidades. 

 
- RRHH - Personal 

o Definición de Funciones por Cargo 
o Capacitación del personal 
o Establecer políticas de seguridad 

 
- Proceso de Pago 

o Establecer políticas de pago con proveedores 
o Evaluar proyectos de inversion 
o Plan de pago a proveedores (En caso de existir deudas) 

 
- Proceso de cobranza. 

o Disminuir la tasa de morosidad. 
o Evaluar cobro a través de WebPay y Red Compra 
o Registro de pago y comprobantes 
o Publicación de morosos y cortes en trámite 
o Convenio Enel Distribuciones S.A. 

 
- Fondo de Reserva 

o Evaluar inversión en: 
Fondos Mutuos de bajo riesgo 
Depósitos a Plazo 



 

Reparaciones menores/mayores 
Compra de bienes para la comunidad 

 
- Proyectos a futuro 

o Evaluación de proyectos de mejora 
o Propuestas de inversión, reparación y/o mejoras 

 
- Aplicación de Reglamento de Copropiedad, Interno y decisiones de Asamblea 

o Capacitar al personal sobre las decisiones claves, prohibiciones y multas a 
aplicar 

o Implementar estrategia informativa sobre Reglamento, prohibiciones y 
derechos de los comuneros 

 
Para mitigar las fallas que pueda presentar el sistema de administración de condominios, 
buscamos aplicar mecanismos que generen valor para su comunidad en cada factor crítico. 
Desde nuestra perspectiva es de suma importancia definir, establecer e implementar procesos 
que permitan el éxito de la propuesta y lo más importante, hacerlos sustentables en el 
tiempo.  

 
Etapa III  
 
Evaluación 
Llegada esta etapa se realiza un balance de cada proceso implementado por la 
administración, con el fin de poder evaluar la Gestión en conjunto con la Comunidad. 
 
En esta ocasión se entrega un informe correspondiente a los 6 meses de trabajo, el cual 
incluye estados de resultados e informes de desempeño del personal, además de lo que se 
pudiera solicitar de manera independiente. 
 
Es importante para nosotros siempre mantener un constante feedback por parte del Comité 
de Administración, con el fin de mejorar y ajustar nuestro trabajo a sus expectativas. En ese 
sentido estamos abiertos a la crítica constructiva. 

 
En consecuencia, buscamos ser socios estratégicos de las Comunidades con las que 
trabajamos, entregando un servicio de calidad, buscando un fluido relacionamiento en todos 
los niveles y en donde hemos dado relevancia al aspecto comunicacional, única forma de 
mantener un flujo de información que permita una retroalimentación permanente y el 
conocimiento de las situaciones que afectan a la Comunidad. 

 
 
 
 

 
 


