Ajarvi, Facilities Management

GUIA DE APRENDIZAJE GRATUITA

Gestion Financiera del Condominio

Plantillas y métodos para mantener cuentas claras, presupuestos realistas y una cobranza
eficiente

El dinero del condominio es de todos

Las finanzas de un condominio no son asunto exclusivo del administrador: son responsabilidad colectiva.
Cada condémino que paga su cuota tiene derecho a saber en qué se usa su dinero, y cada administrador
tiene la obligacion de rendirle cuentas a la comunidad de forma clara y periddica.

La buena gestion financiera no requiere ser contador. Requiere orden, transparencia y los instrumentos
correctos. Esta guia te da exactamente eso.

Una administracion financiera sana incluye:

* Presupuesto anual aprobado en asamblea
* Reportes mensuales de ingresos y egresos
* Comprobantes de todos los gastos

* Fondo de reserva activo y protegido

* Cobranza sistematica y oportuna

* Conciliacion bancaria mensual

Senales de alerta financiera:

* (Gastos sin comprobante fiscal

* Fondo de reserva en cero o sin movimiento

* Mora alta sin proceso de cobranza

* El administrador no entrega reportes mensuales

* Pagos en efectivo sin recibo oficial

* Obras sin cotizacion previa ni respaldo documental

Ejemplo: El costo de la opacidad financiera

Un condominio en Acapulco acumulé $180,000 pesos en adeudos durante tres afios porque no tenia un
proceso formal de cobranza. Cuando la nueva administracion tomé el control, el fondo de reserva estaba
agotado y varios contratos de mantenimiento estaban vencidos. Recuperar esos adeudos tomoé dos afnos y
requirié asesoria legal. Un sistema de cobranza desde el inicio hubiera evitado el problema por completo.
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ARA NIOS

El presupuesto anual: tu hoja de ruta

El presupuesto anual es el documento mas importante de la gestién financiera de un condominio. Sin él,
los gastos son reactivos e impredecibles. Con él, la comunidad sabe exactamente qué se pagara, cuando
y CON qué recursos.

Cémo estructurar un presupuesto anual

Categoria Ejemplos de gastos incluidos ‘ Tipo

Agua, luz de areas comunes,

Gastos fijos mensuales e o . - Recurrente
vigilancia, limpieza, administracién
. . Elevadores, cisterna, bomba de agua,
Mantenimiento preventivo . . Recurrente
jardines, extintores
. . Reparaciones imprevistas, fugas, .
Mantenimiento correctivo P . P 9 Variable
fallas eléctricas
- . Asesoria legal, contabilidad, seguros
Servicios profesionales Recurrente

de inmueble

Ahorro mensual destinado a obras . .
Fondo de reserva . Obligatorio
mayores 0 emergencias

Papeleria, plataformas digitales,

Gastos administrativos .
comunicados, asambleas

Variable

. Recomendado: 5-10% del total del
Imprevistos Reserva
presupuesto

Plantilla de presupuesto mensual simplificado

Usa esta estructura como base para presentar el presupuesto en asamblea o para tu control interno
mensual.

PRESUPUESTO MENSUAL — [Nombre del condominio] — [Mes/Aiio]
INGRESOS ESTIMADOS

Cuotas de mantenimiento ordinario: [nimero de unidades] x $[monto] = $[total]
Cuotas extraordinarias (si aplica): = $[monto]
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Intereses o rendimientos del fondo de reserva: = $[monto]
TOTAL INGRESOS ESTIMADOS: = $[total]

EGRESOS ESTIMADOS
Vigilancia / seguridad: = $[monto]
Limpieza y jardineria: = $[monto]
Agua (areas comunes): = $[monto] = $[monto]
Mantenimiento preventivo (elevadores, cisterna, etc.): = $[monto]
Honorarios de administracion: = $[monto]
Fondo de reserva (aportaciéon mensual): = $[monto]
Imprevistos (5-10%): = $[monto]
TOTAL EGRESOS ESTIMADOS: = $[total]

RESULTADO DEL MES: Ingresos - Egresos = $[superavit o déficit]
SALDO DEL FONDO DE RESERVAAL CIERRE: = $[monto]

Cobranza eficiente: sin confrontaciéon y con resultados

La mora en el pago de cuotas es uno de los problemas mas comunes y dafiinos para las finanzas de un
condominio. Una cobranza efectiva no depende de perseguir a los morosos: depende de tener un proceso
claro, comunicado desde el inicio y aplicado de forma consistente.

El ciclo de cobranza en 4 etapas

# Etapa Accidén Plazo recomendado
Enviar recordatorio de pago antes del

1 Recordatorio preventivo vencimiento (WhatsApp, correo o aviso 5 dias antes
fisico)

Comunicar el adeudo con el monto exacto,
2 Notificacién de mora dias vencidos e indicaciones para Al dia 5 de mora
regularizarse

Ofrecer plan de pagos a morosos con

3 Acuerdo de pago ) Al dia 30 de mora
adeudo mayor a 2 meses, con acta firmada
. Turnarlo a asesoria legal o accion judicial si . .
4 Escalamiento legal 9 . J A partir del dia 90
el adeudo supera 3-6 meses sin acuerdo
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Plantilla de notificacion de adeudo

Enviala al primer dia de mora para establecer un tono profesional y documentar el proceso desde el inicio.

AVISO DE ADEUDO — [Nombre del condominio]

Fecha: [DD/MM/AAAA]
Para: Conddémino/a de la unidad [nimero]

Te informamos que al dia de hoy presentas un adeudo de $[monto] correspondiente a
[descripcion: e]. cuota de mantenimiento del mes de mayo 2025].

Te pedimos regularizar tu situacion a mas tardar el dia [fecha limite] para evitar
la generacion de recargos conforme al Reglamento Interior.

Puedes realizar tu pago mediante:
- Transferencia a la cuenta: [banco] / CLABE [nimero]
- Pago en [oficina / plataforma]

Si ya realizaste tu pago, por favor envianos el comprobante a [correo o contacto].
Si tienes alguna situacion particular, estamos disponibles para atenderte.

Atentamente,
La Administracion — [Nombre del condominio]

Plantilla de acuerdo de pago en parcialidades

ACUERDO DE PAGO EN PARCIALIDADES — [Nombre del condominio]
Lugar y fecha: [Ciudad, DD/MM/AAAA]

Entre la administracién del condominio [nombre] y el/la condémino/a [nombre completo],
propietario/a de la unidad [nimero], con adeudo total de $[monto], se acuerda:

1. El condémino se compromete a liquidar el adeudo en [nimero] pagos:
Pago 1: $[monto] — a mas tardar el [fecha]
Pago 2: $[monto] — a mas tardar el [fecha]

r A
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Pago 3: $[monto] — a mas tardar el [fecha] (ajustar segin acuerdo)

2. El incumplimiento de cualquier pago deja sin efecto este acuerdo y
la administracion podra iniciar el proceso legal correspondiente.

3. Durante la vigencia de este acuerdo no se generaran recargos adicionales.

136, PLAZA JARDPINES,
JAEPINES PEL ok, LP. Wisd

Firma del condémino: Fecha:

Firma de la administracion: Fecha:

AVENIPA wEPENCIN 154, PA.

El fondo de reserva: proteccién financiera del condominio

El fondo de reserva es el colchén financiero que permite al condominio enfrentar gastos mayores sin
recurrir a cuotas extraordinarias urgentes. Es uno de los instrumentos mas importantes v,
paradojicamente, el mas descuidado en la mayoria de los condominios.

Para qué sirve el fondo de reserva

* Reparacion o reposicion de equipos mayores (elevadores, bombas, generadores)
* Obras de mantenimiento correctivo de gran escala
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* Emergencias que no pueden esperar a una asamblea extraordinaria
* Cubrir adeudos temporales de operacion sin afectar los servicios

Reglas basicas de un fondo sano

* Cuenta bancaria separada, exclusiva para el fondo

* Solo puede usarse con aprobacion de asamblea o comité (segun reglamento)
* Se repone en el siguiente ciclo presupuestal si se usa

* Se informa su saldo en cada reporte mensual

QUERETARO
LR, Y234,

* Monto recomendado: 3 a 6 meses de gastos operativos del condominio

WA MJEIUCTO, zIQULLA,

Ejemplo: Fondo de reserva bien usado

Un condominio en Ciudad de México tenia un fondo de reserva de $95,000 pesos. Cuando el elevador
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principal fall6 en diciembre, la reparacion urgente costé $67,000 pesos. La administracion usé el fondo, 8 2
notific6 a la asamblea, y en los siguientes cuatro meses recuperé el monto a través de una aportacion 4 + §
mensual adicional de $400 por unidad. Sin el fondo, la reparacién hubiera tardado meses en aprobarse y 2 & Y
financiarse. < "
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Checklist financiero mensual para administradores

Aplica esta lista al cierre de cada mes para asegurarte de que las finanzas del condominio estan en orden
y listas para reportarse a la comunidad.

Ingresos y cobranza

Accioén Frecuencia

AVENIPA EPENCIN 154, PA.

O Registrar todos los pagos recibidos durante el mes Diario

O Identificar condéminos con adeudo y generar aviso de mora Dia 5 del mes
O Actualizar padrén de morosos con montos y dias vencidos Semanal

O Dar seguimiento a acuerdos de pago vigentes Semanal

Al cierre del

O Conciliar ingresos registrados con estado de cuenta bancario mes

Egresos y comprobacion

Accioén Frecuencia

Al momento del

O Verificar que cada gasto del mes tiene comprobante fiscal (factura/recibo) gasto
O Registrar todos los egresos en la hoja de control mensual Diario
O Confirmar que ningun gasto se pago en efectivo sin recibo ::ecsierre del
O Comparar egresos reales vs. presupuesto aprobado e identificar desviaciones ::ecsierre del

Fondo de reserva y reporte

Accion Frecuencia

ACAPJULCO

e . . Al cierre del
O Verificar saldo del fondo de reserva y registrar aportacion del mes mes
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Primeros 5 dias
O Preparar reporte mensual de ingresos y egresos para la comunidad del mes
siguiente

Primeros 5 dias
O Enviar reporte al comité de vigilancia para su revision del mes
siguiente

Primeros 10

136, PLAZA JARPINES,

AVENIPA wEPENCIN 154, PA.
| JAePINES DEL o, LP. Whsd

O Publicar o distribuir el reporte a todos los condéominos dias del mes
siguiente
. - Al cierre del
O Archivar digitalmente: estados de cuenta, facturas y reportes del mes mes

¢Quieres que Ajarvi lleve las finanzas de tu condominio?

Te entregamos reportes mensuales claros, cobranza sistematizada y presupuestos realistas para que tu
comunidad siempre sepa en qué se gasta cada peso.

administramoscondominios.com

ESTADPO PE MEXICO

235, LOL, POLANCO | SELLION,
MIGUEL. HIPALGL, Lp. 19

QUERETARO
P, 1234,

:
:
%
S
®
J
N
>
R
§
3

Welth MUEICTO, JzlRULLA,

ACAPJULCO
MUNLIPIL PE TABARES,
LP. 39946

MAzQUESA PE QUUOZNA 24,

WWWAPMINIGTZ AMO S ONPOMINID S LOM CONTALTOCAPMINIG TR AMO S ONPOMINID S £.OM

I Y-

(G 55 56414543 iy 55 55555000 5556414515 55 56414543




