Moédulo 1: Introduccion y Entendiendo el Escenario Actual (15 minutos)
(Nivel Cognitivo: Recordar, Comprender) (Criterios SENCE: Claridad, Pertinencia)

Primero que todo, jbienvenidos! El objetivo de esta charla es entregarles herramientas claras y
aplicadas para que puedan no solo presentar sus servicios de forma impactante, sino también gestionar
su perfil profesional y liderar comunidades felices en nuestro pais.

Ustedes lo saben bien: la administracion de edificios y condominios en Chile es una tarea compleja y
multifacética. No se trata solo de nimeros y mantenciones, sino de gestionar relaciones humanas,
resolver conflictos y asegurar la buena convivencia. Es una labor que requiere un software eficiente
para manejar todas las operaciones de forma efectiva.

Y en este contexto, ha surgido un hito fundamental: la Nueva Ley de Copropiedad Inmobiliaria N°
21.442, promulgada el 13 de abril de 2022. Esta ley no es un mero cambio normativo, jes una
oportunidad gigantesca para profesionalizar ain mas nuestra gestion!. Busca dar mayor claridad en las
responsabilidades, simplificar la toma de acuerdos y fortalecer el apoyo estatal a los condominios,
especialmente los de interés ptiblico. Como administradores, nuestro rol es fundamental para velar por
el cumplimiento de los acuerdos de la asamblea y las normativas, siempre pensando en el resguardo y
bienestar de la comunidad.

Asi, el éxito no es accidental; es el resultado de una preparacién sélida y una estrategia bien definida.

Moédulo 2: Forjando Tu Marca Personal y Perfil Profesional (30 minutos)

(Nivel Cognitive: Comprender, Aplicar) (Criterios SENCE: Claridad, Aplicabilidad laboral,
Progresividad)

Colegas, en el competitivo mundo actual, su nombre y su reputacion son, sin quererlo, jsu principal
activo! Esto es lo que llamamos Marca Personal. Para un profesional independiente, la marca personal
lo es todo. Implica ser auténtico en sus interacciones y cuidar cada comentario en redes sociales,
proyectando siempre un tono profesional y constructivo. Al final del dia, una imagen profesional
positiva y bien cuidada ayuda a construir una reputacion online s6lida.

1. La Relevancia de Tu Marca Personal: Crear contenido de valor y compartirlo los posiciona como
lideres de pensamiento en su campo. Su perfil profesional en plataformas como LinkedIn o
RelacionateyPunto.com es su carta de presentacion. Asegtirense de que esté completamente optimizado
para atraer la atencion de quienes buscan servicios como los suyos.

2. Gestionando Tu Curriculum Vitae (CV) y Perfil Profesional: Aqui, la clave es la claridad, la
precision y la relevancia.

* Contenido Clave a Destacar:
* Experiencia y Logros Cuantificables: No solo describan sus funciones. Si redujeron la
morosidad, gestionaron proyectos de mejora o implementaron sistemas, jpongan los
ntimeros! Eso demuestra su impacto real.



* Formacion Académica y Certificaciones: Mencionen su educacion, pero el foco hoy
esta en la certificacién en administracion de condominios.

+ iDato CRITICO y OBLIGATORIO en Chile! A partir de septiembre de 2025,
todos los administradores (personas naturales o juridicas) deben estar inscritos en
el Registro Nacional de Administradores del MINVU. Este registro es unico,
publico y gratuito, y busca asegurar que los administradores tengan la
experiencia y preparaciéon adecuadas. {No estar inscrito podria acarrear multas o
la pérdida de la administracion!.

* ¢Como se inscriben? Deben acreditar la ensefianza media y haber aprobado un
curso de capacitacion en administracion de condominios en una institucion de
educacion superior reconocida por el Estado o un OTEC acreditado por SENCE
(Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo). También pueden optar por una
certificacion de competencias a través de ChileValora.

* Conocimientos Minimos que deben poseer y destacar (y que se evalian para
la certificacion):

1. Conocimiento del plan de emergencia, contratacion de seguros y aspectos
de seguridad, ademads del funcionamiento y mantenimiento de
instalaciones del condominio.

2. Dominio de la normativa laboral y previsional aplicable al personal.

3. Habilidades en rendicion de cuentas, cobro de gastos comunes y otras
obligaciones econdmicas.

4. Un enfoque de derechos humanos en las relaciones comunitarias y
férmulas de resolucion de conflictos.

5. Por supuesto, un profundo conocimiento de la Ley N° 21.442 y sus
reglamentos.

* Habilidades y Diferenciadores: ;Qué los hace tinicos? Una descripcion clara, el uso de
palabras clave relevantes, y ejemplos de su trabajo o testimonios de clientes anteriores,
generan confianza. Mantengan su perfil actualizado; esto demuestra compromiso.

Actividad Practica Corta: Piensen en su curriculum o perfil de LinkedIn. Anoten 3 elementos
especificos (un logro, una certificacién, una habilidad) que ya tienen y que son directamente aplicables
a los requisitos de la Ley 21.442 o a las necesidades actuales de los condominios. Si no los tienen,
ccual es el siguiente paso para adquirirlos?

Modulo 3: Dominando las Habilidades Clave del Administrador (45 minutos)
(Nivel Cognitivo: Analizar, Evaluar) (Criterios SENCE: Aplicabilidad laboral, Pertinencia)
Un administrador de condominios exitoso es un profesional integral. Su éxito radica en un equilibrio

entre sus habilidades duras (conocimiento técnico) y sus habilidades blandas (competencias
interpersonales y de gestion).

1. Habilidades Duras (Conocimiento Técnico y Normative): Aqui hablamos de lo concreto, lo
medible, lo que respalda su gestion.



* Gestion Financiera y Contabilidad:

Transparencia Total: Deben ser capaces de realizar una rendicion de cuentas
documentada y detallada: mensual al Comité de Administracion, en cada asamblea
ordinaria (o al menos una vez al afio) y al término de sus funciones. La transparencia se
reafirma cuando la informacion esta en un software y es accesible a los usuarios.
Manejo de Ingresos y Egresos: Un control riguroso de la contabilidad es esencial,
desde registrar facturas hasta generar informes financieros.

Fondo Comiin de Reserva: Conocer al detalle este fondo es crucial. Se forma con un
porcentaje de recargo (no inferior al 5% del gasto comiin mensual), se incrementa con
multas e intereses, y se destina primordialmente a gastos extraordinarios, urgentes o
imprevistos, asi como para el término de contratos de personal. Su uso excepcional para
gastos ordinarios debe ser autorizado por asamblea extraordinaria.

Cobro de Gastos Comunes: La automatizacion es clave para agilizar la gestion de
cobros y reducir la morosidad. Las plataformas modernas permiten el pago en linea (con
tarjeta de débito o crédito), lo que ahorra tiempo a los residentes y facilita la conciliacién
automatica.

* Marco Legal Chileno (Ley N° 21.442):

Su profundo dominio es imprescindible. Recuerden que las SEREMI y el MINVU tienen
facultades para recibir reclamos, fiscalizar y sancionar.

Asambleas: Conocer los tipos (ordinarias, extraordinarias) y los quérums necesarios
para sesionar y adoptar acuerdos. La ley facilita la adopcién de acuerdos permitiendo
asambleas presenciales, telemadticas (videoconferencias) o mixtas.

Registro de Copropietarios: La ley exige mantener registros digitales de copropietarios
y demas ocupantes, incluyendo datos de contacto y caracteristicas de los residentes.
Planes de Emergencia y Seguros Obligatorios: Todo condominio debe contar con un
plan de emergencia y evacuacion actualizado anualmente y un seguro colectivo contra
incendio que cubra bienes e instalaciones comunes, ademas de opciones para las
unidades.

* Gestion Operativa y Mantenimiento:

Implementar y seguir calendarios de mantenciones preventivas para evitar fallas,
pérdidas de garantia y multas.

Manejar sistemas de control de acceso, registro de visitas y paqueteria. Las aplicaciones
facilitan que los residentes registren previamente a sus visitantes, agilizando el ingreso
con codigos QR.

Gestionar la reserva de espacios comunes de forma online para una 6ptima gestion y
transparencia.

¢ Administracion de Personal:

Dominar la normativa laboral y previsional. Esto incluye la gestion de remuneraciones
(calculo de imposiciones, sueldos, vacaciones), contratos y finiquitos. Carmen Gloria
Pérez, administradora de Propiedad Conectada, enfatiza que el médulo de
remuneraciones de ComunidadFeliz le "salvé la vida" por su complejidad.



* Herramientas Digitales (Software de Administracion):

* La digitalizacién es la tendencia dominante para 2025 en Chile. Un software eficiente es
crucial para simplificar y mejorar las operaciones diarias.

* Conozcan las opciones disponibles en Chile: Condofy, AdminHoy, EasyGestion,
Portal Conserje, Edificia, CondoClick, MiEdificio, CondominiosOnline, EasyCondo,
CondominioFacil. Otros muy valorados son EdiPro, ComunidadFeliz, Kastor y
GastoComunChile.

* Funcionalidades Clave de un Buen Software: Gestion de propietarios, contabilidad,
seguimiento de pagos, reserva de espacios comunes, comunicacion interna, control de
acceso, registro de incidentes, gestién de documentos y reportes financieros. La
automatizacion de procesos y la centralizacion de datos son ventajas enormes.

2. Habilidades Blandas (Competencias Transversales): Estas son las que nos permiten conectar,
liderar y construir un ambiente positivo.

¢ Comunicacion Efectiva:

* Es la base de una buena relacién entre el administrador y el comité, reduciendo
malentendidos y generando confianza. Establezcan canales claros (correo oficial, grupos
de mensajeria, reuniones periodicas).

* Escucha Activa: Permitan que todas las partes expongan sus puntos sin interrupciones y
pregunten para clarificar dudas antes de tomar decisiones.

* La comunicacion efectiva fomenta una "Comunidad Feliz" al mantener a los residentes
informados y permitirles un mayor control sobre su entorno.

* Liderazgo y Proactividad:

* Un administrador debe ser un lider que motiva al personal y a los equipos de trabajo,
toma decisiones y se anticipa a los problemas.
* Inspiren a la comunidad con su ejemplo, estableciendo una cultura positiva. La
proactividad en la gestion de mantenciones o en la anticipacion de conflictos es clave.
* Orientacion al Servicio y Resolucion de Problemas:

* El foco debe estar siempre en el beneficiario, el residente.
* Manejen los desacuerdos y comentarios negativos con profesionalismo y diplomacia,
buscando soluciones objetivas y centradas en el beneficio de la comunidad.
« FEtica y Confianza:

* La autenticidad y los valores éticos son cruciales. Un perfil que los destaque atraera
inversiones y colaboraciones.

* La transparencia en la gestion de recursos es el pilar de la confianza. EdiPro, por
ejemplo, centraliza ingresos y egresos, permitiendo adjuntar respaldos y generando
informes para una rendicion de cuentas clara.




Modulo 4: Estrategias de Presentacion de Servicios y Plan de Gestion (50 minutos)

(Nivel Cognitivo: Aplicar, Crear) (Criterios SENCE: Aplicabilidad laboral, Progresividad)

Una vez que tenemos el conocimiento y las habilidades, jes hora de venderlas! Aqui es donde su
propuesta se convierte en un diferenciador.

1. Como Acercarse y Generar Interés en la Comunidad:

* Networking (Red de Contactos): No subestimen el poder de las conexiones.

Participen activamente en eventos y conferencias del sector. Es una oportunidad de oro
para conocer a otros profesionales y posibles clientes.

Consideren colaborar con otros profesionales, como abogados especialistas en
copropiedad o empresas de seguridad/mantencion. Esto amplia su oferta y les abre a
nuevas redes.

Unanse y participen en grupos y comunidades online relacionados con la industria.
Compartan conocimientos y demuestren su experiencia; esto les permite construir
relaciones y posicionarse como expertos.

* Marketing de Contenidos:

Escriban articulos de blog, casos de estudio o consejos practicos sobre administracion de
condominios. Esto atrae trafico a sus perfiles y los posiciona como referentes.

2. Elaboracion y Presentacion de un Plan de Gestion que Conquiste: Su plan no es un mero
documento; jes la promesa de una comunidad mejor!

« Diagnéstico y Comprensién (El1 "PARA QUE"):

Antes de proponer soluciones, identifiquen los "dolores" y necesidades especificas de
la comunidad. ;Es la morosidad un problema?. ;Falla la comunicacion?. ;Hay
incertidumbre sobre la nueva Ley 21.4427?

Un analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas) de la
comunidad y de su propia propuesta puede ser muy util. Esto les permitira adaptar su
oferta y demostrar como pueden transformar las debilidades o amenazas en
oportunidades.

+ Componentes Clave del Plan (E1 "COMO" y "CUALES"):

Vision y Mision: Articulen claramente como su administracion contribuira a una
"Comunidad Feliz" y a una mejora sustancial en la calidad de vida de los residentes.
Objetivos Claros y Medibles: Propongan metas especificas, cuantificables y con
plazos. Por ejemplo: "Reducir la morosidad en un X% en 6 meses mediante la
automatizacién de cobros" o "Implementar un canal de comunicacién digital que
aumente la participacion en asambleas en un Y%".
Propuesta de Servicios Detallada (Su Estrategia): Expliquen cémo van a materializar
estos objetivos, destacando las soluciones digitales y transparentes:

* Gestion de Gastos Comunes y Pagos: Detallen el uso de plataformas para

automatizar la cobranza, facilitar pagos en linea (WebPay, Khipu, Flow.cl).



Pueden mostrar como el sistema envia comprobantes automaticos y registra
pagos, liberando tiempo.

* Comunicacién Interna: Propongan el uso de diario mural digital, envio de
comunicados en tiempo real via aplicacién mévil, y encuestas online para la toma
de decisiones. Esto elimina la necesidad de comunicados fisicos y mejora la
participacion.

* Seguridad del Edificio: Describan como implementaran el registro previo de
visitas con codigo QR y el control de acceso de vehiculos. Mencionen los
modulos de porteria que registran toda la actividad.

* Reserva de Espacios Comunes: Presenten un sistema online que permita a los
residentes reservar canchas, salones o quinchos, mostrando la disponibilidad en
tiempo real.

* Planificacion de Mantenimientos: Expliquen cémo utilizaran el software para
planificar y programar mantenciones preventivas, evitando costos inesperados y
garantizando la funcionalidad de las instalaciones.

* jFundamental! Nombren el Software de Administracion que utilizaran
(EdiPro, ComunidadFeliz, Kastor, GastoComunChile, Edifito, etc.) y expliquen
por qué es la mejor opcion para esa comunidad. Resalten sus funcionalidades
clave y como les ayudara a lograr los objetivos propuestos. Por ejemplo, EdiPro
garantiza la integridad de la informacion al registrar todas las modificaciones;
ComunidadFeliz ofrece asesoria legal gratuita para sus clientes;
GastoComunChile se distingue por su soporte y capacitacion permanente.

* Estructura y Equipo: Si trabajan con un equipo, presenten como se organizaran las
tareas y responsabilidades para el plan. Si son independientes, expliquen como ustedes
cubriran todas las areas.

* Garantia de Cumplimiento Normativo (Ley 21.442): Aseguren a la comunidad que su
gestion estara en total cumplimiento con la nueva Ley. Detallen como gestionaran la
inscripcién en el Registro Nacional de Administradores, la actualizacién del reglamento
de copropiedad (fecha limite: enero de 2026), la implementacién de los planes de
emergencia y los seguros obligatorios.

* Transparencia y Acceso a la Informacion: Vuelvan a enfatizar como el software
proporcionara acceso facil y en tiempo real a la informacién financiera, actas de
asambleas, documentos y reportes. jLa confianza se construye con informacion clara y
disponible!.

* Diferenciacion y Valor Agregado: ;Qué los hace diferentes? ;Por qué deben elegirlos a
ustedes? Puede ser su enfoque en la resolucién de conflictos, su experiencia especifica
en ciertos tipos de condominios, o un servicio extra como asesoria legal complementaria.

* Forma de la Presentacion:

* Sea clara, agradable y profesional. Usen apoyos visuales (diapositivas, graficos
sencillos).



» Utilicen ejemplos concretos. Casos de éxito como el de Carmen Gloria Pérez de
Propiedad Conectada, quien pudo mejorar procesos y la comunicacién gracias a la
digitalizacion, son muy potentes. jLas historias venden y generan conexion!

Actividad Practica: Imaginen que tienen 60 segundos para presentar su plan de gestion al Comité de
Administraciéon de un condominio nuevo que busca transparencia y eficiencia. ; Como sintetizarian su
propuesta para que sea impactante, usando lo aprendido sobre software y Ley 21.442? {Vamos, a
practicar ese "elevator pitch"!

Médulo 5: Claves para el Exito Continuo y Sostenido (20 minutos)

(Nivel Cognitivo: Evaluar, Crear) (Criterios SENCE: Progresividad, Aplicabilidad laboral,
Pertinencia)

iEl éxito no es el destino, es el viaje! Para mantenerse en la cima y asegurar una carrera prospera Como
administrador de condominios, la mejora continua es esencial.

Consistencia y Calidad: La reputacion se construye dia a dia. Sean consistentes en la calidad
de sus servicios y en su comunicacion. Esto es la base para mantener y atraer a una comunidad
fiel.

Educacion Continua: El sector de la copropiedad es dinamico. Las normativas evolucionan, la
tecnologia avanza. Manténganse siempre al dia con las tendencias de su sector y participen en
formaciones y cursos. jLa capacitacién continua es una inversién en su futuro!.

Gestion de la Reputacion Digital: Realicen auditorias periddicas de su presencia online. La
forma en que responden a comentarios o criticas (positivas y negativas) puede tener un gran
impacto en su imagen. Siempre con profesionalismo y diplomacia. Publiquen contenido de
valor y demuestren su compromiso en redes profesionales.

Fortalecer la Relacion con la Comunidad: Fomentar la organizacion y participacion de los
residentes es un objetivo del propio MINVU. Escuchen activamente sus inquietudes y
respondan a solicitudes y reclamos de manera oportuna. Por ejemplo, la Ley 21.442 exige que
las solicitudes registradas en el Libro de Novedades sean respondidas por la administracion en
un plazo maximo de 20 dias corridos. La cercania y la empatia son activos muy valiosos.

Vision a Largo Plazo y Proactividad: No se limiten a resolver los problemas cuando surgen.
Anticipen los desafios. Un administrador eficaz se enfoca en la eficiencia y la precisién para
prevenir problemas, lo que a su vez optimiza el tiempo y aumenta la productividad a largo
plazo.

iEl Gran Mensaje para el Administrador Exitoso! El éxito en la administracion de
condominios en Chile se logra con una combinacion potente y equilibrada de:

* Un conocimiento técnico solido (dominio de la Ley 21.442, gestion financiera,
operaciones).



* Habilidades humanas de excelencia (comunicacion, liderazgo, empatia, resolucién de
conflictos).

* El uso inteligente de la tecnologia (aprovechar al maximo los softwares de
administracion para la transparencia y eficiencia).

* Y, por sobre todo, un compromiso genuino con el bienestar, la armonia y el
desarrollo de la comunidad que administran.

Cierre de la Charla: ;A la Accion! (10 minutos)

(Nivel Cognitivo: Recordar, Reflexionar) (Criterios SENCE: Claridad, Comprension, Reflexion)

iHemos llegado al final de esta intensa y, espero, muy provechosa charla! Agradezco profundamente su
participacion y el entusiasmo demostrado.

Recapitulemos brevemente los pilares que nos llevaran al éxito:

* Profesionalizacion: La Ley 21.442 y el Registro Nacional de Administradores no son un
obstaculo, sino su oportunidad para destacar.

* Marca Personal: Su reputacion es su capital; cuidenla, certifiquenla y muéstrenla.

* Balance de Habilidades: Las competencias duras les dan la base, las blandas les permiten
construir relaciones y comunidad.

* Estrategia de Presentacion: Su plan de gestion debe ser un reflejo de su compromiso, su
eficiencia y su vision tecnolégica.

* Mejora Continua: La administracion de condominios es un camino de aprendizaje y
adaptacién constante.

Preguntas y Respuestas: jEste es su espacio! Si tienen dudas, consultas o quieren compartir alguna
experiencia, jadelante!

Recursos Adicionales: Les proporcionaré un material de apoyo con enlaces directos a fuentes oficiales
(MINVU, ChileValora), listado de softwares de administracion mencionados y guias clave. jNo dejen
de consultarlos!

El desafio es grande, pero la recompensa de ver una comunidad organizada, tranquila y feliz, jno tiene
precio! Estan en una posicion tnica para generar un impacto positivo en la calidad de vida de
muchisimas personas en nuestro Chile.
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