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Operacion Administrativa y Recepcion de comunidades
Profesor: Anibal Ahumada | Curso: Administracion de Condominios

1.

Titulo Principal: Operacion Administrativa y Recepcion de Comunidades en Condominios

. Introduccién al Tema: La eficiente administracion de un condominio requiere una operacion

administrativa impecable y una recepcion de alta calidad. Este subtema se centra en las
funciones clave de la administracion en la interaccion directa con la comunidad, incluyendo la
gestion de correspondencia, la atencidén de requerimientos, el manejo de conflictos menores y
la mantencién de un registro preciso de las actividades. Una gestion efectiva en este &mbito
contribuye significativamente a la armonia y el buen funcionamiento del condominio,
impactando directamente en la satisfaccion de los copropietarios y la valoracién del inmueble.
Dominar estas areas es fundamental para cualquier administrador de condominios exitoso.

. Objetivos de Aprendizaje: Al finalizar esta clase, los participantes podran:

Recordar: Identificar las principales responsabilidades de la administracion en la atencion a
la comunidad.

Comprender: Explicar la importancia de la comunicacion efectiva en la gestion de las
solicitudes y quejas de los copropietarios.

Aplicar: Gestionar eficazmente la recepcion de correspondencia y paquetes para los
residentes del condominio.

Analizar: Resolver conflictos menores entre copropietarios, utilizando técnicas de mediacion
basica.

Evaluar: Determinar la efectividad de los procesos de atencion al publico en el condominio y
proponer mejoras.

. Desarrollo de Contenidos y Actividades (Flujo Cognitivo de Bloom):

o Fase 1: Conocimiento y Comprension (Recordar, Comprender)
= Contenido Teérico:

= Recepcidn: Funciones de la recepcion: atencion telefénica, recepcion de
correspondencia (incluyendo correo certificado y paquetes), control de accesos
(si corresponde), registro de visitas, mantenimiento de un libro de visitas.
Importancia del registro preciso de todas las actividades. Protocolo de atencion
al publico, manejo de quejas y reclamos iniciales. Uso de sistemas de gestion
de correspondencia (si aplica). Manejo de situaciones de emergencia
(incendios, inundaciones, etc., en el contexto de la recepcién). Consideraciones
legales en la entrega de correspondencia segun la legislacion chilena.
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= Administracion de la Comunidad: Comunicacién efectiva con copropietarios

(escrita y verbal). Canales de comunicacion (boletines, carteleras, correo
electrénico, reuniones de copropietarios). Manejo de conflictos menores entre
vecinos (mediacién basica). Protocolos de resolucién de conflictos. Estrategias
para mantener un ambiente cordial en el condominio. Recopilacion de
informacion relevante para la administracién (reportes de incidentes,
sugerencias de mejora). Funciones de un conserje/portero segun la legislacion
vigente.

= Actividad Sugerida (Nivel Comprensién): Explique con sus propias palabras la
importancia de un registro preciso de la correspondencia recibida en un condominio
y las consecuencias de una mala gestion de esta.

o Fase 2: Aplicacion y Andlisis (Aplicar, Analizar)

= Contenido Practico:

= Ejemplo 1 (Aplicacion): Simulacion de una situacion: Un copropietario reclama

por una filtracion de agua en su departamento. ¢ Cémo debe actuar la
administracion/recepcion? (Pasos a seguir: registro del reclamo, comunicacion
con el administrador, acciones inmediatas, seguimiento del caso).

Ejemplo 2 (Andlisis): Caso de estudio: se presenta un conflicto entre dos
copropietarios por el uso del estacionamiento. Analisis de las posibles causas
del conflicto y propuestas de soluciones mediadoras. Aplicacion de las
normativas internas del condominio (Reglamento de Copropiedad).

Ejemplo 3 (Aplicar): Se recibe un paquete para un residente que no se
encuentra. ¢ Como se debe gestionar el paquete segun la normativa? ¢ Cuales
son las mejores practicas para asegurar su entrega posterior?

= Actividad Sugerida (Nivel Aplicar/Analizar): Los participantes, en grupos de 2,
analizaran un caso de conflicto entre copropietarios (proporcionado por el instructor)
y propondran un plan de accion para resolverlo usando técnicas de mediacion y la
normativa vigente. Se deberé considerar la correcta aplicacion del Reglamento de
Copropiedad (se entregara un ejemplo simplificado).

(Nota: Para asegurar la completa actualizacion legal, se recomienda consultar la Ley de

Copropiedad Inmobiliaria y sus modificaciones al momento de dictar la clase, verificando su

vigencia en Julio de 2025 a través de fuentes oficiales como el Diario Oficial de la Republica de
Chile o el sitio web del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.)
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