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GESTION ADMINISTRATIVA

Atencion - Documentacion - Contratos

ATENCION / COMUNICACION
Propietarios/Residentes

Verificamos los canales de comunicacion
actuales de la copropiedad.

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

DOCUMENTACION

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

Obijetivo:

Mantener en orden y custodia la
documentacion de la Copropiedad en lo
relacionado con:

e Personeria Juridica y Escrituracion.
Asi como la documentacion de:

e Entrega de Areas Comunes.
Planos: Arquitecténicos.
Estructurales y de Redes, Facturas
y Cartas de garantia de equipos,
Certificaciones técnicas, entre otros.

INVENTARIOS

Verificar las bases de datos de propietarios,
residentes, inmobiliariasg proveedores, asi como
los archivos fisicos contables (comprobantes de
egreso, mantenimientos de equipos).

También, revisar los procesos y controles

de habeas data.

Objetivo:
Objetivo

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 avallo, evitando el
infraseguro y protegiendo el patrimonio.

CEL: 3053324000

direccion@seadmiistra.com

Verificar la existencia de inventarios
fisicos de la copropiedad.

Objetivo:

Mantener relacion detallada de los equipos,
muebles y enseres de la copropiedad y
realizar periédicamente control de
inventarios.

Entre otros:

Inventario de Zonas Comunes.

Inventario de Equipos.

Inventario General de la Copropiedad.

CONTRATOS

Revisar contratos

Objeto contratado Vs cumplimiento
Revisar Facturas de Servicios
Historial de Consumo.

Objetivo:

Mantener relacion detallada de los equipos,
muebles y enseres de la copropiedad y
realizar periédicamente control de
inventarios.

Entre otros:

Inventario de Zonas Comunes.

Inventario de Equipos.

Inventario General de la Copropiedad.
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SEGURIDAD SG-SST

Verificar el contrato de Seguridad en Verificar el avance del Sistema de
cuanto a recurso humano, procedimientos, Gestion de Salud y.Se.gurldad en el
protocolos, controles, esquema de Trabajo y el cumplimiento de los
comunicacion con Redes de Apoyo, valores Planes de Mejoramiento Anual.
agregados.

Revisar el Sistema de Monitoreo CCTV en
cuanto a estado de los equipos, ubicacién
y alcance de las camaras
Diagnostico-Reporte Técnico). o i
(Diag P ) Politica de Proteccién de

Obijetivo: Datos - Ley 1581

Garantizar que la empresa de Seguridad cuente - . .z
y cumpla cc?n los prot%colos necegsarios para Verji’_lcar la |mplementat:|0l_1’de la
prestar el servicio contratado, realizando Politica Integral de Proteccion de
control, seguimiento y retroalimentacion Datos, lncluyendq Sus procesos 'y
permanente. controles respectivos.

Asegurar el mantenimiento y actualizacién

de CCTV y control de acceso.

SERVICIOS GENERALES

Realizamos:
Verificar el contrato de Servicios Generales
hroalicts de sse dlspanibillad o REUNION MENSUAL
;’n:g:tlpoa;;l:, procedimientos, protocolos Ad rg (l’ r': |:g}-g((:j| gn y
Objetivo: s s oz
Garjantizar que el mantenimiento de aseo de Ad ministracion
las areas comunes se encuentre totalmente |
Gictios Y peribalbos queindliyan hotatios La reunion mensual del
tiempos de duracion y que se estén logrando COnSEJO de
os resultados de higiene y limpieza respectivos. administracién incluira
informe
financiero,
BASES DE DATOS/ARCHIVO mantenimiento, asuntos
legales, quejas,
Objetivo: Aprobacion de sanciones,
Garantizar que la copropiedad esté correctamente propuestas de mEjora
eiero con el UMM avAIt Smndo el y otros temas relevantes.

infraseguro y protegiendo el patrimonio.

CEL: 3053324000

direccion@seadmiistra.com
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GESTION FINANCIERA

Estructura presupuestal -Ejecucion

FACTURACION

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

Objetivo:

Transparencia y precisién

Facturacion por modulos / coeficientes
Automatizacion y tecnologia
Normativas y regulaciones

CONTABILIDAD

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

CUENTAS CORPORATIVAS

Verificar las tarifas pactadas con los
bancos.

Objetivo:
Lograr renegociacion de tarifas, En
ocaciones tarifa cero.

PAGO PROVEEDORES

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

Objetivo:

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

Objetivo:

Transparencia financiera.
Eficiencia en la gestion.
Equidad en la distribucion.

GESTION DE CARTERA

Verificar el estado de carteray su
gestion de recuperacion tanto
Administrativa como Juridica.

Objetivo:
Establecer plan de recuperacion de cartera por
altura y montos.

Campanfas Acuerdos de Pagos/Restriccion.
Cobros Prejuridicos y Juridicos.

Propuesta admin

Garantiza la transparencia financiera

y el mantenimiento adecuado de las

instalaciones comunes.
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Inspeccionar los bienes comunes: Cubiertas, parqueaderos, escaleras y los

cuartos de equipos.

Maquinaria: 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.

Objetivo:

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

Acompaiiamiento en el Recibo de Areas y Bienes Comunes

Plan de Mantenimientoy
Mejoramiento que incluya Zonas
Comunes.

Cronograma de Actividades que
asegure los mantenimientos
preventivos y correctivos
encontrados.

Presupuesto de Gastos que incluye
valor de los mantenimientos
periddicos y permanentes,
reparaciones, reposicion a nuevo de
ser necesario y proyectos
especiales.

EL VALOR DE LA TRANQUILIDAD

westa.admin

Verificacion respecto a que el
presupuesto de |la copropiedad
respalde los gastos esenciales para
la copropiedad.

Mantener el control documental
de los equipos: Fichas técnicas,
hojas de vida, garantias, planos.

Establecer Controles que
garanticen la operacion.




Euestro
Uuipo
TI(':Ia bapjo

SEADMINISTRA cuenta con un equipo de
trabajo comprometido, honrado y transparente
en la gestion de la propiedad horizontal.

Equipo de trabajo

s 2026
Adm. Diana Restrepo k.ﬂ (lee
Administracién General ®  Administrador de Propiedad
Horizontal (+15 Afos).

s as . * Administradora de empresas sector
Administracion gerencial : W
privado, coordinacion, Compras,

Politecnico Jaime Isaza Cadavid Logistica, Personal. (+6 Afios).
Diplomado en gerencia proyectos
P ol Contacto:
Diplomadoien propiedad horizontal Email: direccion@seadministra.com

Celular: 305 3324000

(2026)
Ing. Jorge ArbOIEda_ N e Administrador de Propiedad
Ing. Proyectos y Admin P.H Horizontal (+10 ARos).
* Ingeniero de proyectos en empresa

Ingeniero Industrial privadas (+ 9 Afios).
Tecnologia en Automatizacién
Industrial o "
Diplomad i ct Ofyesu: .
D!ploma do b gerer.]c:: gr: e | Email: direccion®@seadministra.com
Iploma O.en proplu:': a orizonta Celular: 3147729504
Curso Propiedad horizontal IDPAC y
la UNAD.
Departamentos

Contabilidad Dep. Técnico Comunicaciones sig;:%g% étgx;igoiga
Luis Fernando Guarin Ing. Jairo Augusto Usuga Valeria Villegas R Asesores Juridicos y gestion de
Contador Publico Magister en Ingeniero Civil Disefadora Grafica cartera

Contabilidad Internacional y de Gestidn Administradora de empresas

Hablemos de propiedad horizontal. En
SEADMINISTRA siempre encontraras un

equipo cercano, honesto y transparente.

Cel: 3053324000




