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CURSO DE ADMINISTRACION DE EDIFICIOS Y CONDOMINIOS

EDIFITO

Educa OTEC

MODULO I: Plan de Emergencias, contratacion de Seguros y demas preceptos sobre
seguridad de condominios y funcionamiento, cuidado, mantencion y reparacion de
sus instalaciones (17 horas)

1. Prevencion de riesgos 3. La Seguridad en el Edificio

a.  Presentacion del relator 4. Certificacion de Ascensores
b. Plan de emergencia y evacuacién

. . ; a. Presentacion del relator
C. Material Complementario - Plan de Emergencia N "~
b. Certificacion de ascensores
C. Mantencion de ascensores
2. Seguros Espacios Comunes d. Material Complementario - Certificacién y
a. Ley 21.442 y la Pdliza de Incendio mantencion de ascensores
Diferencias entre Agente y Corredor de Seguros 5. Certificacion de Gas
c. Obligaciones y Prohibiciones de un Corredor de a. Presentacion del relator
Seguros b.  Sello verde

d.  Compaiias de Seguros

e. Seguro de Incendio asociado a créditos hipotecarios
y sus adicionales

f. Seguro de Incendio para Bienes Inmuebles

[ Material complementario - Certificacion de Gas

6. Material Complementario

g. Coberturas de Espacios Comunes y Unidades a. Seminario Centrales Térmicas
h Infraseguro, Sobreseguro y Seguro de b.  Seminario Certificacién de ascensores
Responsabilidad Social C. Seminario Certificacion de gas
i Seguro de Vida 0S10 d. Planificacién de mantenciones
j. Servicios de un Corredor de Seguros e. Proceso de compra de insumos y contratacion de
k. Material Complementario: Seguros para servicios
comunidades y administradores f. Los bienes y areas comunes
I Seguros obligatorios y cémo contratarlos g. Uso y gestion de instalaciones
h.  Marketing y venta de servicios de administracion

MODULO II: Normativa laboral y previsional aplicable al personal del condominio
(15 horas)

1. Conceptos basicos Remuneraciones 2. Riesgos y enfermedades profesionales
a. Fundamentos Basicos a. Accidente de trabajo
b. Leyes Laborales b.  Accidente de trabajo en el trayecto
c Contratos de Trabajos c Enfermedad profesional
d. Descuentos Legales y Cotizaciones d. Bibliografia
e. Liquidaciones de Sueldo
f. Vacaciones y Feriados
g. Proceso de Finiquitos
h.  Taller de remuneraciones

MODULO lIl: Rendicién de cuentas, cobro de Gastos Comunes y demas obligaciones
econdémicas (15 horas)

1. La administracion de condominios 2. Conceptos basicos Contabilidad
a. Condominio y Edificio a. Los principios contables
b. ;Qué es la copropiedad? b. Naturaleza de las Cuentas Contables
C El comité de administracion C. Las cuentas T
d. El personal del edificio d. El ciclo contable
e. Presentacion del relator e introduccién e. Elaboracion de Estados Financieros
f. Etapas del proceso administrativo f. Contabilidad en Edificios y Condominios Chile
g. Las funciones del administrador g. Ejercicio Practico
h. ;Como funciona un edificio o condominio? h. Herramientas Tecnolégicas
i. La importancia de la planificacion i ;Como se calcula el gasto comin?
j. Planificacion de la dotacion de personal j. Gestién de cobranza de los gastos comunes
k. Taller de generacion de gasto comun k. Obligaciéon econémica
I Los cobros individuales y la colilla de cobro
m.  Servicios bésicos
n. El fondo de reserva

MODULO IV: Enfoque de derechos humanos aplicados a la relaciones comunitarias y
formulas de resolucion de conflictos (6 horas)

1. Ventas

a.

Taller de ventas

I La Ciencia de Vender

Il.  Material Descargable - Taller de Ventas
Habilidades Blandas de la Comunicacion
Material Descargable - Habilidades Blandas de la
Comunicaciéon

2. Habilidades Blandas de la Comunicacién

3. PNL

a.

Hablemos de PNL
I PNL

1. Material Descargable - PNL

4. Metamodelo de Comunicacién y Lenguaje

a.
b.

Metamodelo Comunicacion y Lenguaje
Material Descargable - Metamodelo Comunicacién

5. Negociaciones Efectivas

a. Negociaciones Efectivas
b. Material Descargable - Negociaciones Efectivas

6. Manejo de Objeciones

a. Manejo de Objeciones
b.  Material Descargable - Manejo de Objeciones

7. Recomendaciones Finales

MODULO V: Ley 21.442, ;:Que aprueba la Nueva Ley de Copropiedad y su Reglamento
(25 horas)

1. Marco Legal de la Administracién de Edificios

a.
b.

i

=

apv o33 ~FT A 0o

Presentacion del relator

Introduccién

Naturaleza juridica y clasificacién de los
condominios

Conceptos bésicos

Derechos de los copropietarios
Obligaciones de los copropietarios
Reglamento de copropiedad

La Administracion de las copropiedades
Comité de administracion

El administrador

Las Subadministraciones

Bienes de la copropiedad

Obligaciones Econémicas

Revisiones y certificaciones de unidades
Férmulas de resolucion de conflictos
Construccién de la copropiedad
Registro nacional de administradores de edificios y
condominios

Incumplimiento de administradores y
subadministraciones

Condominios de viviendas de interés publico
Bibliografia
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