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Iniciamos nuestra carpeta con el cuestionario creado por
las Normas IRAM, para ayudar a los propietarios
a evaluar correctamente a los Administradores de
Consorcios de Propiedad Horizontal.

Luego continuamos con las respuestas que les
ofrece Administracion PREMIER.
Todas ellas constituyen soluciones y nuestro permanente
compromiso de trabajo en vuestro consorcio.

Somos profesionales universitarios especializados en
esta actividad y nos dedicamos en forma exclusiva
a la Administracion de Consorcios.

Todo ello se demuestra en esta carpeta.

OFRECEMOS FIRMAR NUESTRA RENUNCIA
ESCRITA EN FORMA ANTICIPADA

Los invitamos entonces a disfrutar plenamente de
este muy util “Manual del Administrador”.

Saludamos muy cordialmente,
:/;Z r -~
Dra. Ruth Mabel D Auvergne

Administradora




TEMARIO
NUMERADO
DE LASNORMAS
IRAM




Cuestionario Normas IRAM |hojasn
1 Inscripciones legales de los Administradores 6y8
2 Antecedentes y Organizacion de los Administradores 9al 13
3 Medios y Formas para las Comunicaciones 14
4 Ubicacion de las Oficinas y Equipamiento Tecnholdgico 15
5 Horarios - Servicios de Guardia — Casos de Emergencia 16-17
6 Visitas al Edificio — Frecuencia — Control de Obras 18
7 Niveles de decisidon para autorizar los gastos 19
8 Formas de recaudar las expensas — alternativas 20
9 Deudores morosos — Politica de reclamos y de cobro 21-22
10 | Contratistas — nombres — oficios - garantias 23 al 26
11 | Presupuestos presentados por los propietarios 27
12 | Controles previos alos pagos a proveedores 28
13 | Respeto al derecho de todos los propietarios 29
14 | Consejo Interno de Propietarios — Funciones 30
15 | Edificios administrados — datos completos — referencias 31 al 39
16 | Procesamiento de las expensas mensuales 40
17 | Liquidacion de expensas — informacion contenida 41
18 | Normas IRAM 65006 para laliquidaciéon de expensas 42
19 | Personal del consorcio —encargados — controles 43-44
20 | Epoca de vacaciones de los Administradores 45
21 | Exigencias legales a cumplir por los Consorcios 46
22 | Factores de confianza hacia Administracion Premier 47
23 | Evaluacion de precios de las propuestas recibidas 48
24 | Renuncia anticipada y firmada por escrito 49
25 | Designacion en actas del nuevo administrador 50
26 | Honorarios Propuestos — Servicios Incluidos y Excluidos 51
27 | Objetivos basicos de la Administracion 52




A CONTINUACION,

ADMINISTRACION
PREMIER

RESPONDE TODO EL
TEMARIO EN FORMA
ORDENADA



TEMA N° CONSTANCIAS DE LAS INSCRIPCIONES Hoja NP

COMO ADMINISTRADORES DE CONSORCIOS

1 ANTE EL GOBIERNO DE LA CIUDAD 6
AUTONOMA DE BUENOS AIRES

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES s S Buenos Alres
DIRECCION GENERAL DEFENSA Y PROTECCION Al CONSUMIDOR W A

CERTIFICACION INSCRIPCION 09|03

Se certifica que )W Restty %ucbet , nimero de CUIT 23/ 44.030 2281 9
Domiciliadoen Leruun 42 fuo 4° Dbl A 2

codigopostal A Y /Y | se encuentra inscripto en el Registro Publico de Administradores de Consorcio
de Propiedad Horizontal de la Ciudadd e Buenos Aires, con el Niimero de Registro: 6

Se deja constancia que ha presentado el Certificado de Reincidencia y Estadistica: Criminal, el Informe de
Reglstro de Juicios Universales y no registra sanciones impuestas en los tiltimos dos affos.

RPA N':-__655

Constanc[a primera // i
Inscripcion AN e

A n».'xv*v 7 Arrvlf aANTY

Renovadacadaano ..' /" .

Lt s tme

DIRECCION GENERAL DEFENSA Y PROTECCION AL CONSUMIDOR

CERTIFICACION INSCRIPCION
R I.mv Piblico de Administradores de Consorcios de Propiedad Horizontal / / 09 03
o, $ i R ST ARG HGATEEINE R AT AL o T X :

Se certifica que  Salirnon (mbab, S , niimero de CUIT 20 /07629023 | & -,
Domiciladoen J2etd 43 Qoo 7° Jpwo A .

codigo postal AY/4 , 5e encuentra inscripto en el Registro Publico de Administradores de Consorcio
de Propiedad Horizontal de la Ciudadd e Buenos Aires, con el Niimero de Registro: &

D M A

@ "GOBIERNO DE LA CTUDAD DE BUENOS AIRES 4 ¥ Buenos Aires

Se deja constancia que ha presentado el Certificado de Reincidencia y Estadistica' Criminal, el Informe del
Registro de Juicios Universales y no registra sanciones impuestas en los tiltimos dos aflos.

RPAI.W’: 656
Constancia primera
Inscripcion
Renovada cada afio ./ /




TEMA N° ¢Forman parte de la Comisién Especial Hoja N°
1 de Consorcios en el Consejo Profesional 7
de Ciencias Econdmicas de esta Capital?

EXMIEMBRO TITULAR DE LA SUBCOMISION

DE ADMINISTRACION DE CONSORCIOS

Consejo rrofesiona & Ciencias Economices
de |e Ciudad Putonoma &z Buenox Rings

Buenca Airesa, 14 de Hoviembra del 2001.

Dxactora

L' AOVERGHE BUTH MABEL
IBRMA 47 1 A

1414 CAFRITAL FEDERAL

Tengs &1 agrado de dirigirme a U4. para informarle gue por Ees.
Frea. N* 03832/01, ha aido designade miembro de= la Comlsisn de:

ACIUACION PROFESICHAL LICENCIADCS EN ADMINIE
TRACTON

Al agradecer por anticipads eata nueva colaboracidn con la Ins«
titucidn, hego propicia la oportunidad para saludarle atan-
camante, -

FACSIMIL DEL NOMBRAMIENTO EN EL CONSEJO
PROFESIONAL DE CIENCIASECONOMICAS




TEMA N° _ ; . Hoja N°
¢, Cuales son los antecedentes profesionales
2 de la administradora principal? 9

&

&

B ® 8 ® B

Dra. Ruth Mabel
D’Auvergne

Curriculum Vitae
C.U.I.T.: 23-11030888-4

Licenciada en Administracion de Empresas graduada en
la Universidad de Buenos Aires.

Matriculada en el Consejo Profesional de Ciencias Econdmicas
de la Capital Federal. Matricula Tomo 28° Tomo 146.

Inscripta como Administradora de Consorcios bajo el n°® 635
ante el Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.

Perita judicial en los fueros laboral, civil y comercial.
Columnista de Ambito Financiero y Gestion de Consorcios
Consultora sobre temas de la ley 13.512 de Prop. Horizontal
Seminarista en Congresos sobre Administracién de Consorcios
Consultora en legislacion laboral exclusiva de consorcios.
Miembro Titular de la Subcomisién de Administracion de
Consorcios de la Comision de Actuacion Profesional del

Consejo Profesional de Ciencias Economicas de la Capital
Federal.




TEMA N°

1 (0]
¢, Cudles son los antecedentes profesionales Hoja N
2 del administrador adjunto? 1 o

SO A

&

SO

Dr. Norberto Edgardo
Salman

Administrador
Adjunto

Curriculum Vitae
C.U.IL.T.: 20-07629073-4

Contador Publico y Licenciado en Administracion de Empresas
graduado en la Universidad de Buenos Aires.

Matriculado en el Consejo Profesional de Ciencias Economicas
de la Capital Federal / Tomo 92 - Folio 46.

Inscripto como Administrador de Consorcios bajo el n® 636
ante el Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.

Ex-profesor de la Facultad de Ciencias Econémicas UBA en las
catedras de Auditoria e Impuestos.

Auditor de bancos con registro en el Banco Central Rep.Arg.
Auditor de Consorcios de Propiedad Horizontal

Consultor sobre temas de la ley 13.512 de Prop. Horiz.
Seminarista en Congresos sobre Administracion Prop.Hor.
Consultor sobre legislacion laboral de consorcios.
Ex-Vicepresidente de Colgate Palmolive S.A.

Coredactor del proyecto de reforma Ley Propiedad Horizontal
con tratamiento en la Camara de Diputados.



TEMA N° _ ; . Hoja N°
¢, Cuales son los antecedentes profesionales
2 del Inspector de Obras? 1 1

INSPECTORES
DE
OBRAS

Administracion Premier cuenta con un equipo de tres inspectores
que recorren todos los dias habiles por las mafnanas nuestros
edificios clientes con el objetivo de controlar el cumplimiento de las
funciones basicas de los consorcios

FUNCIONES:

 Recepcionar los pedidos de reparaciones

* \erificar si se tratan de reparaciones a cargo del consorcio
0 si son particulares a cargo de los propietarios.

*Gestionar presupuestos alternativos.

*Supervisar la ejecucion de todas las obras.




TEMA N°

Indicar los cuadros profesionales
2 que integran vuestra administracion 1 2

Hoja N°

Cuadros Profesionales

Administradores

&(:

N

Arquitectura
Ingenieria

o

____,‘
N N 7

Legales y
Escribania

Ciencias
Econdmicas

N N N

Medicina Laboral

=2
Nl

f; Seguros y Riesgos
&N del Trabajo

o
NP

Dra. Ruth Mabel D" Auvergne
Lic.Administracion de Empresas (UBA)

Dr. Norberto E. Salmon

Contador Publico y Lic. Adm de Empresas (UBA)

Ing. William Sablich

Consultoria en Regulaciones Municipales
Ingeniero Federico Nachtigall
Estructuralistay Calculista (UBA)

Estudio Juridico Di Napoli Vita Rossi
Abogadas (UBA)

Escribania Chimenti

Escribana (UBA)

Dr. Alfredo Oscar Alaluf

Contador Publico (UBA)

Lic. Alejandro Salmoén

Licenciado en Sistemas de Informacion (UBA)

Centro Médico Integral SUMO S.A.
Especializado en relaciones consorciales
Examenes preocupacionales-periddicos-inasistencias

Brokers de Seguros PARENTE S.A.
Especializado en propiedad horizontal
Seguros integrales - Vida Obligatorio — A.R.T.




TEMA N°

2

¢, Podria indicarnos como esta
compuesta vuestra organizacion?

Hoja N°

13

ASAMBLEA COMISION
GENERAL INTERNA
DE DE
PROPIETARIOS PROPIETARIOS

REGISTRO PUBLICO
DE ADMINISTRADORES

Gobierno de la
Ciudad Autonoma
de BUENOS AIRES

_» Administracion PREMIER

SALMON

Lic. Sistemas de Informac

SISTEMAS

ESTUDIO
CONTABLE
Alaluf & Asoc.

JULIO ALEJANDRO

D'AUVERGNE

ion

ESTUDIO JURIDICO
Dra. Di Napooli
Dra.Judit SALMON
Dra. Maria LEMOINE

Dra. RUTH MABEL

Lic. Administracion de Empresas
ADMINISTRADORA

William Sablich

Dr. NORBERTO E.
SALMON

Contador Piblico Nacional
ADMINISTRADOR

MEDICINA
Laboral

Centro Médico Integral

SUMO SA

1
Contadores Externos .
Nora Eillman Control de obras
Dr.Alfredo Alaluf > Recepcion de
Dr.A.Chichilnitzky GERENCIA Pedidos
. . »| ADMINISTRATIVA
Dra.Florinda Curi >
| i i \ |
ATENCION Alfredo Silvestro Judit Salmén Walter Mendoza CONTRATISTAS
DE Operador de sistemas || Senior Administrativa | = Senior Administrativo PROVEEDORES
INSPECCIONES | antenimiento té'cnico Atencidn al consorcista || Ejecutivo de Cuentas ||~ CONSERVADORES
FISCALES Programacion Tramites judiciales y legales | | Atencion al consorcista | | GERVICIOS TECNICOS

SUTERH - OSPERYH
SEGURIDAD

SOCIAL
ART.y AFJP.

Control de Registros
INGRESOS Y EGRESOS

Procesamiento de las
expensas mensuales

Mantenimiento archivos
Registracion de Actas

Informes de abogados

COBRANZAS
DE EXPENSAS

Recepcion de Reclamos

CONTROL DE
LOS CONFORMES
FINALES DE LOS

Liquidacion de sueldos

Organizador de la Biblioteca

COPROPIETARIOS



TEMA N°

o~z Hoja N°
¢, Cuales son las formas para

comunicarse con la administracion? 1 4

COMUNICACIONES

GARANTIZADAS

Av. Corrientes 4676 3° “A” = CABA
Codigo Postal C1195AAS

4865-9101 / 4866-4902

(15) 6098-7363
(15) 5428-1302
(15) 6534-3607

alesalmonQ@fibertel.com.ar




¢ Podrian informarnos acerca de
4 vuestras oficinas e instalaciones? 1 5

Oficinas Propias

Ubicacion Av. Corrientes 4676

. 3° «pA» Capital - CP: (1195)
EStratEC“Ca Justo en la boca del subte “B”

Estacion Angel Gallardo

C omun | cac | ones Central de lineas rotativas

Fax - Internet - Contestador

Garantizadas Correo Electrénico

Telefonia Celular

- . Lunes a Viernes
Amplio Horario 5 horas diarias.

de Atencion Guardias Nocturnas
y en dias feriados

- . Todas las oficinas con PC en red
ECI ul pam Iento Intercomunicadores telefénicos
Tecnolc')q | 50 Internet de banda ancha
Monitores de Vigilancia

Amplias o o | oieceie
Comodidades T e 1
I




TEMA N° ¢En qué horarios atienden en las Hoja N°
5 oficinas y como se los ubica los 1 6
fines de semana y dias feriados?

DIAS HABILES (en oficinas)

De Lunes a Viernes 5 horas diarias

SERVICIO DE GUARDIA

Fines de Semana,
Feriados
y Horarios
Nocturnos mediante
teléfonos de
emergencia




TEMA N° ¢ Que medidas ALTERNATIVAS Hoja N°
5 adopta la Administracién para 1 7
los casos de EMERGENCIA?

Administracion PREMIER
tiene preparado ....

p- Un listado de Contratistas con:

3 EL NOMBRE DE TODOS ELLOS
3 LA DESCRIPCION DE SUS OFICIOS

3 SUS DOMICILIOS,
¥ SUS TELEFONOS Y CELULARES

QUE HACE ENTREGA
DE UNA COPIA A:

9 El personal del consorcio

4 Los miembros del Consejo




TEMA N° (VISITAS AL EDIFICIO? Hoja N°
6 ¢FRECUENCIA? 1 8
¢ CONTROL DE OBRAS?

EL STAFF DE PREMIER

VISITAEL EDIFICIO
EN FORMA PERMANENTE

) ®
(D
TODOS LOS PEDIDOS DE REPARACIONES
SON PREVIAMENTE AUTORIZADOS POR
PERSONAL TECNICO DE LAADMINISTRACION
U %
4 TODOS LOS TRABAJOS A
SON CONTROLADOS POR
LOS ADMINISTRADORES O
g EL INSPECTOR DE OBRAS y
Q
G




(0] H (0]
TEMAN ¢, Que criterio utiliza la administracién el

7 cuando se deben realizar GASTOS? 1 9

LOS GASTOS:

Un aspecto fundamental

Existen 3 tipos de gastos y 3 niveles
distintos de decisidn. Veamos su detalle:

Tipo de Gasto Ejemplos y Decididores

Ejemplos: remodelaciones, pintura del
De alto valor | edificio, impermeabilizacion terraza, etc.
economico
Decididor: Unicamente la asamblea.

Para el Ejemplos: Seleccion de contratistas, orden
Mantenimiento =Y oportunidad para realizar los trabajos, etc.

del edIfICIO Decididor: Comision Interna+Administracion.
Ejemplos:Pago de salarios,cargas sociales
De Pago e 0
. ] __p|servicios publicos, seguros, gastos menores.
Obligatorio
Decididor: La Administracion.

( V Sk RESPETA SIEMPRE .44/




TEMA N°

¢, Qué alternativas ofrece la Hoja N°
Administracion para el pago 20
mensual de las expensas?

Se mantienen las mismas
costumbres que existen

actualmente en el consorcio
para el pago de las expensas.

medios alternativos de pago:

 Depositos en bancos

e Sistema “Pago Facil”
« Atencion en nuestras oficinas
« Sistema Pagomiscuentas
« Banelco en todo el pais

Administracion
PREMIER
ofrece las siguientes




TEMA N° ¢, QUué criterios y procedimientos utiliza Hoja N°
9 la Administracion para enfrentar y 21
solucionar los DEUDORES MOROSOS?

ASPECTOS NORMATIVOS

* Cumplimiento de las clausulas establecidas en el Reglamento de Copropiedad

* Sujecion a las politicas complementarias dispuestas por la Asamblea de Propietarios

ASPECTOS OPERATIVOS

1 Expensa Vencida
Sin gestion de reclamo porque cualquier propietario
puede atravesar por un problema circunstancial.

2 Expensas Vencidas
Se envia nota personalizada de reclamo y se refuerza
con llamados telefonicos al consorcista.

3 Expensas Vencidas
Se envia carta documento intimando al pago perentorio,
advirtiendo que en caso de incumplimiento se iniciaran
las acciones judiciales ejecutivas con gastos a su cargo.

En la siguiente hoja se analizan las
variantes en funcién a la actitud
que asuma el deudor.




TEMA N° ¢, QUué criterios y procedimientos utiliza Hoja N°
9 la Administracion para enfrentar y 22
solucionar los DEUDORES MOROSOS?

DEUDOR MOROSO INTIMADO
POR CARTA DOCUMENTO

ALTERNATIVA A"
El Deudor no Responde

Se derivan las actuaciones al Estudio Juridico de la
Administracion, quien cobrara sus honorarios profesionales
UNICAMENTE al deudor moroso.

ALTERNATIVA 'B”
El Deudor se acerca a Conversar

Analizamos las 3 alternativas posibles:

Propuesta de pago NO Razonable
Se rechaza y se envia al Estudio Juridico

Propuesta de pago MUY Razonable _
Se acepta bajo advertencia al deudor que ante el primer
incumplimiento se iniciaran las acciones judiciales.

Propuesto de Pago APENAS Razonable
Se eleva la propuesta a la Comision Interna a efectos de producir
su opinion y emitan un consejo a la Administracion

NOTA: Se considera muy razonable aquella propuesta de pago que
prevé un pago mensual equivalente al valor de la expensa del
mes mas la amortizacion de un tercio de la deuda vencida.




TEMA N°

Hoja N°

1 o LISTADO DE LOS CONTRATISTAS 23

Antenista Sr. Jorge Capuya
. . Solo Bolsas - Distribuidora Moron
Art.Limpleza [*| quimica Morén
Elevadores Ugarte SRL
ASCenSO res Ascensores ELEPAR SRL -
Bafos Quimicos [>| Ecosansa.

Bombistas

MANTEDIF S.R.L.
Sistema Hidroneumaticos S.A.

Calderista-Calefaccionista

COCO’S - Gabriel Dominguez- Techera S.A.

Certificacion calderas

Ing. Jaime Bernasky
Ing. Marcos Sterzovsky

Carpinteria

LONCO CURA S.A.
ARUZA e Hijos

Cerrajeria

Cerrajeria El Cambio

Desinsectaciones

N.G. Desinfecciones - CIA.AMERICA
Desinf. DE LA CIUDAD - CALDEN

Destapaciones

DE & DE -EBRO
AGUAS SANITARIAS S.R.L.

Electricidad

Electroservice - GERELUX

Floreria

Warnes 376 SRL - Floreria HUGO

Fumigacion

ABC Fumigaciones - CIA.AMERICA
MEYER Fumigaciones - SEMADE




TEMA N°

10

Hoja N°

LISTADO DE LOS CONTRATISTAS 24

Herreria

Sr.Rodolfo Arriola - Herreria Juan José

Impermeabilizaciones

LON LAIF S.A. - Ing. William Sablich

Limpieza Edificios

WINGUARD S.A..
PEGULLO Servicios Consorciales

Crocco Matafuegos
M atafu egos Matafuegos Vera S.R.L..
Paisaj iSta Sr. Miguel Angel Diaz
Parquetista Ing. Miguel Galofré - Claudio Borowicz
. Sr. Antonio Merlo - Sr. Luciano Mangone
P Intores Servicios Integrales FIRST QUALITY
P|Omer|’a Sr. Hector Panzitta - Sr. Juan Ledesma

Sr. Hugo Ruiz - Sr. A. Quevedo

Porteros Eléctricos

MASSINI'Y CIA - GUIDOBONO

Portones Cocheras

MOWING
ALTRAS.A.

Empresas de Seguridad

SERTOP SRL
ISE S.R.L..

Tangues de Agua

RAAL - COCO S - MACCIO Y ASOCIADOS
AGUAS SANITARIAS S.R.L.

Vidrieria

Vidrieria NORMA - Vidrieria CORDOBA

Volquetes

Volquetes NATALIA




i i 0
TEMANE| - Cuentan con contratistas confiables que Hoja N

1 o cubran todas las necesidades del edificio? 25

( CONSERVAMOS
= my &
‘ -1 ‘ LOS BUENOS
| T (AN , CONTRATISTAS
y

QUE YA TIENE
EL CONSORCIO

Igualmente,
ADMINISTRACION

CUENTA CON
CONTRATISTAS

4

CARACTERIZADOS POR:

ESTAR........ Probados y honrando las garantias
CUBRIR........ Todas las necesidades del edificio
DEMOSTRAR......... Confianza en 15 afos juntos
COBRAR ................. Precios justos y razonables
DISTINGUIRSE .. Por la calidad de sus trabajos
DISPONER.. De facturas e inscripciones legales
ESTAR........ A disposicion las 24 hs.todo el ano




;CUMPLIMIENTO DE PAGO
10 CON LOS CONTRATISTAS? 26

&I' da gusto ]
trabajar

., s
Me discutirant muc‘;to rﬁoe
recios, pero cuatt 0 A
oy corrien

es [ uinica
on que jamas
n centavo

'8 encimd; :
administract
me pidio ¥

Consulte a los proveedores sobre la
puntualidad con que Administracion
PREMIER abona sus facturas.

Solicitenos los datos de los
proveedores que usted elija
para obtener referencias.




TEMA N° ¢Admiten que los propietarios presenten Hoja N°

1 1 presupuestos alternativos y participen en 27
el proceso de evaluacion y eleccion?

POR SUPUESTO QUE SI !l

CUANTOS MAS PRESUPUESTOS
SE CONSIGAN, MUCHO MEJOR

LOS COPROPIETARIOS
DEBEN PRESENTAR SUS

PROPIOS PRESUPUESTOS

ES LA MEJOR FORMA DE

CUIDAR LAS EXPENSAS




TEMA N° ¢, Cuales son las medidas de CONTROL Hoja N°

1 2 que practican antes de pagar las 28
facturas de los proveedores?

ES FUNDAMENTAL
SABER CUANDO
SE LES PAGA A

LOS PROVEEDORES

L_os proveedores
deben cumplir con
“todos” estos requisitos:

PRII\/IERO:

Presentar la conformidad firmada por el
copropietario del departamento reparado.

SEGUNDO:

Cuando se controla que el importe facturado
coincide con el presupuesto aprobado.

TERCERO:

Cuando se verifica que la factura se ajusta
a las disposiciones de la DGI.



TEMA N° Py . .. ., Hoja N°
¢ Como se maneja la administracion en el
1 3 trato diario con los COPROPIETARIOS? 29

» - 2 =:ECHO

- Todos los copropietarios reciben idéntico trata-
miento frente a las mismas circunstancias.

- El Reglamento de Copropiedad sera respetado
por todos en su conjunto y en todo momento.

- Las excepciones que se realizaron en el pasado
no seran tenidas en cuenta para evitar un juego
Interminable de gastos injustificables.

DERECHOS GRANTIZADOS POR
ADMINISTRACION PREMIER



LEbZeS: EL ROL Y LAS FUNCIONES DEL AN

14 CONSEJO DE ADMINISTRACION 30

DEBERAN CONTROLAR Y PARTICIPAR EN :

e

A0 Los comprobantes de los gastos rendidos en expensas.

AN Los recibos de sueldos gue se pagaron al personal.

AN Los pagos a la DGI por cargas sociales y previsionales.
AN Los pagos de las facturas de servicios publicos.

AN Las cobranzas de expensas.

AN El cobro de intereses punitorios.

AN Las acciones llevadas a cabo con los deudores morosos.
A0 El ARQUEO FISICO DE LA CAJA.

AN La actualizacion de los Libros Diario y de Sueldos.

AN Los llamados a asambleas en tiempo y forma.

A0 El cumplimiento del reglamento de copropiedad.

AN El estado de las deudas gue tiene el consorcio.

AN Participar en las decisiones al realizar gastos.

AL Intervenir en la seleccion de los presupuestos.

Un administrador es bueno cuando exige ser controlado.
Una buena gestion es solo posible con un buen control.

LA MEJOR PREVENCION ES EL CONTROL




TEMA N° Hoja N°

Y - = o
\ = I’ >
L2 b
I\

Copropietarios

; Cuales son los
edificios
que atienden?



24 de Noviembre 455
Capital Federal

19 Unidades Funcionales

Acoyte 1579
Capital Federal

30 Unidades Funcionales

Agiiero 1404
Capital Federal

20 Unidades Funcionales

Agiliero 1450
Capital Federal

20 Unidades Funcionales




Agiiero 842
Capital Federal

35 Unidades Funcionales

Angel Gallardo 163
Capital Federal

10 Unidades Funcionales

Aranguren 46
Capital Federal

14 Unidades Funcionales

Araoz 2050
Capital Federal

51 Unidades Funcionales




Av. General Paz 10632
Capital Federal

64 Unidades Funcionales

Av. Crnl. R. Falcon 1685
Capital Federal

7 Unidades Funcionales

Avellaneda 2449
Capital Federal

49 Unidades Funcionales

Avellaneda 884
Capital Federal

10 Unidades Funcionales




Belgrano 2694
Capital Federal

52 Unidades Funcionales

Bilbao 1992
Capital Federal

16 Unidades Funcionales

Billinghurst 1533
Capital Federal

27 Unidades Funcionales

Blanco Encalada 3153
Capital Federal

99 Unidades Funcionales




Cabildo 2327
Capital Federal

65 Unidades Funcionales

Cabrera 3225
Capital Federal

17 Unidades Funcionales

Cabrera 3334
Capital Federal

39 Unidades Funcionales

Calasanz 740
Capital Federal

65 Unidades Funcionales




Carranza 1410
Capital Federal

120 Unidades Funcionales

Castillo 33
Capital Federal

21 Unidades Funcionales

Cervifio 3840
Capital Federal

10 Unidades Funcionales

Charcas 3080
Capital Federal

31 Unidades Funcionales




Charcas 3180
Capital Federal

35 Unidades Funcionales

Charlone 660
Capital Federal

32 Unidades Funcionales

Conesa 1925
Capital Federal

15 Unidades Funcionales

Coronel Diaz 1419
Capital Federal

40 Unidades Funcionales




Coronel Diaz 1489
Capital Federal

49 Unidades Funcionales

Corrientes 1436
Capital Federal

84 Unidades Funcionales

Corrientes 2132
Capital Federal

24 Unidades Funcionales

Corrientes 4548
Capital Federal

23 Unidades Funcionales




Corrientes 5233
Capital Federal

166 Unidades Funcionales

Costa Rica 4162
Capital Federal

16 Unidades Funcionales

Cramer 2475
Capital Federal

29 Unidades Funcionales

Diaz Velez 4565
Capital Federal

74 Unidades Funcionales




Entre Rios 1161
Capital Federal

31 Unidades Funcionales

Estado de Israel 4380
Capital Federal

23 Unidades Funcionales

Finochietto 480
Capital Federal

533 Unidades Funcionales

Franklin 47
Capital Federal

30 Unidades Funcionales




Gascon 894
Capital Federal

50 Unidades Funcionales

Guemes 2931
Capital Federal

19 Unidades Funcionales

Gurruchaga 2344
Capital Federal

23 Unidades Funcionales

Gurruchaga 487
Capital Federal

53 Unidades Funcionales




Humberto Primo 2823
Capital Federal

65 Unidades Funcionales

Humberto Primo 3570
Capital Federal

29 Unidades Funcionales

Jean Jaures 1190
Capital Federal

73 Unidades Funcionales

Jose Maria Moreno 311
Capital Federal

12 Unidades Funcionales




Jufre 153
Capital Federal

25 Unidades Funcionales

Juramento 3183
Capital Federal

18 Unidades Funcionales

Lambare 948
Capital Federal

18 Unidades Funcionales

Laprida 1225
Capital Federal

89 Unidades Funcionales




Larralde 3676
Capital Federal

23 Unidades Funcionales

Lavalle 3643
Capital Federal

53Unidades Funcionales

Lerma 47
Capital Federal

65 Unidades Funcionales

Lerma 57
Capital Federal

8 Unidades Funcionales




Lezica 4247
Capital Federal

21 Unidades Funcionales

Los Incas 3561
Capital Federal

10 Unidades Funcionales

Martin Gainza 572
Capital Federal

24 Unidades Funcionales

Maza 1228
Capital Federal

18 Unidades Funcionales




Medrano 1062
Capital Federal

26 Unidades Funcionales

Medrano 1982
Capital Federal

10 Unidades Funcionales

Mendoza 2779
Capital Federal

115 Unidades Funcionales

Montevideo 451
Capital Federal

36 Unidades Funcionales




Montevideo 581
Capital Federal

94 Unidades Funcionales

Olaya 1044
Capital Federal

24 Unidades Funcionales

Palestina 586
Capital Federal

37 Unidades Funcionales

Panama 982
Capital Federal

32 Unidades Funcionales




Panama 987
Capital Federal

17 Unidades Funcionales

Parana 557
Capital Federal

34 Unidades Funcionales

Pedro Goyena 1101
Capital Federal

7 Unidades Funcionales

Piedras 172
Capital Federal

7 Unidades Funcionales




Pringles 463
Capital Federal

35 Unidades Funcionales

Pringles 835
Capital Federal

19 Unidades Funcionales

Pte. Saenz Pefia 654
Capital Federal

57 Unidades Funcionales

R.S. Ortiz 1278
Capital Federal

17 Unidades Funcionales




Rivadavia 2069
Capital Federal

116 Unidades Funcionales

Rivadavia 4949
Capital Federal

13 Unidades Funcionales

San Luis 3344
Capital Federal

34 Unidades Funcionales

Soler 3690
Capital Federal

20 Unidades Funcionales




Soler 3700
Capital Federal

17 Unidades Funcionales

Soler 3722
Capital Federal

15 Unidades Funcionales

Soler 3920
Capital Federal

18 Unidades Funcionales

Peron 2206
Capital Federal

51 Unidades Funcionales




Velazco 285
Capital Federal

20 Unidades Funcionales

Venezuela 4480
Capital Federal

17 Unidades Funcionales

Virasoro 955
Capital Federal

16 Unidades Funcionales

Yatay 1163
Capital Federal

68 Unidades Funcionales




24 de Noviembre 455
Capital Federal

19 Unidades Funcionales

Acoyte 1579
Capital Federal

30 Unidades Funcionales

Agiiero 1404
Capital Federal

20 Unidades Funcionales

Agiliero 1450
Capital Federal

20 Unidades Funcionales




IHI:Ilnln
”--mé
~yr ¥ -

RESERVADO PARA
SU EDIFICIO




TEMA N° ¢ Cuentan con sistemas propios para Hoja N°

1 6 la liquidacion de las expensas, 40

o0 las mandan a procesar afuera?

TENEMOS
PROCESAMIENTO

PROPIO

DE LAS
EXPENSAS
MENSUALES

ELLO PERMITE CONOCER
EN TODO MOMENTO :

!

» El estado financiero de su edificio

» Los gastos que se vienen haciendo en el mes
» Las cobranzas actualizadas al minuto

 El arqueo y control del dinero del consorcio
 La documentacion original del consorcio

* Los datos historicos por unidad y proveedor




TEMA N° ¢ Podrian darnos ejemplos concretos Hoja N°
1 7 de cdmo seria la informacién respetando 41
las NORMAS IRAM 650067

Un propietarios de tantos

Administracion PREMIER explica uno
por uno todos los pagos gue se realizaron
durante el mes, aclarando en cada caso:

®1a unidad funcional que origind el gasto
¢l concepto detallado que se abono

®¢l nombre completo del proveedor

®¢l importe pagado y la forma de pago
€¢I niimero de factura del proveedor
®quien decidid el gasto

Y ADEMAS, UN CLARO DETALLE
DEL MOVIMIENTO DE LA CAJA

PARA FACILITAR EL CONTROL.




TEMA N° ¢ Qué método utilizan para que la Hoja N°

1 8 liquidacion de las expensas resulten 42
ENTENDIBLESY CONTROLABLES?

ADMINISTRACION PREMIER
cumple rigurosamente con las

NORMAS IRAM 65006

Normas para la liquidacion de expensas
en Consorcios de Propiedad Horizontal

Las NORMAS IRAM

Administration of condominium - Settlement of common expenses

definen clara y detalladamente los
ESTANDARES DE CALIDAD para
exponer la informacion en las
rendiciones mensuales de expensas.

Estas normas establecen las especificaciones para
gue la informacion sea completa, precisa, de facil
comprension para los consorcistas, tengan un
alto contenido explicativo de cada registro, y

para que permita el control y su auditoria.

Son muy pocas las Administraciones que

califican las NORMAS IRAM 65006




TEMA N° ¢, Qué piensan sobre el tratamiento y el Hoja N°

1 9 control que deben aplicarse al 43

personal del edificio ?

El personal del edificio y sus malas costumbre

La mayoria de los consorcios que por distintas razones
se ven obligados a cambiar a su administrador, tienen
problemas con el personal del edificio, ya sea por vicios
adquiridos con el tiempo o por deficiente desempeno.

Esta situacidon se verifica generalmente en el encargado
titular, y raras veces en el encargado suplente.

Los sintomas mas frecuentes son:

1) Suele contar con el benepléacito de algunos propietarios, lo que
genera unasuerte de enfrentamiento entre vecinos.

2) Sus tareas las realiza a desgano y con poca predisposicion.

3) Registra una importante antigiiedad en el cargo lo que hace dificil
poder tomar decisiones de fondo por su alto costo.

4) Siempre esta perfectamente asesorado por el sindicato.

5) El cumplimiento de sus horarios de trabajo no es riguroso, y no es
facil de localizarlo cuando se lo necesita.

6) Sus horarios de descanso son sagrados y no atiende a nadie.

7) Es rebelde pararecibir instrucciones o0 aceptar sugerencias.

Si este diagnostico se aproxima razonablemente a la
realidad en su edificio, les sugerimos conocer la politica
gue utilizamos y que describimos en la hoja siguiente.




TEMA N° Hoja N°
1 9 plitica ejecutada por Administracion PREMI] 4 4

Partimos de la premisa que el consorcio no dispone del dinero suficiente para
pagar una indemnizacion por despido incausado. Y también asumimos que no
se tuvo la previsidn de ir acumulando pruebas documentadas ni sanciones
aplicadas para fundamentar un despido causado.

A partir de estos hechos nos trazamos dos objetivos fundamentales:

1) Iniciar un prolijo registro en el Libro de Ordenes mediante notificaciones
escritas con instructivos de trabajo y, de corresponder, la aplicacion de distin-
tas sanciones previo inicio de los correspondientes sumarios.

2) Intentar promover un cambio de conducta en el encargado mientras se van
formando los antecedentes, donde nos basamos en las siguientes circunstan-
cias que a €l le resultaran novedosas:

-el empleado observara que ahora existe un Libro de Ordenes y que ademas
se utiliza correctamente dentro de la ley y el convenio.

-que sera controlado por la administracion en el cumplimiento de su deber
en formal personal dos veces por semana.

-que la Administracion actua solamente a través de los hechos que verifica
en forma directa y no se deja influenciar por las voces que corren por los
pasillos.

-que la Administracion conoce las leyes laborales tan bien o mejor que los
abogados del sindicato, y que actua con seriedad, respeto y severidad.

-que la Administracion se ocupa del edificio y se apoya en él para asesorar
a los contratistas que ingresan al edificio para realizar diversas reparacio-
nes.

La EXPERIENCIA RECOGIDA ES MUY GRATIFICANTE. Hemos
recreado escenarios de buena convivencia entre el encargado y los co-
propietarios que eran inimaginables. El beneficiado: EI Consorcio.
Raras veces nuestros esfuerzos y técnicas fueron inutiles.



(] 1 0
TEMAN ¢, Qué resguardos prevé la administracion HojaN

20 cuando se toman vacaciones? 45

ADMINISTRACION
PREMIER
NUNCA
CIERRA POR
VACACIONES




TEMA N° ¢ Pueden detallar las principales Hoja N°

21 exigencias legales que deben cumplir 46
el consorcio y la administracién?

(P

((S N\ 3)) EXIGENCIAS LEGALES

4
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M|
M|
M|
M
M

Liguidaciones mensuales del S.I.J.P.
Mantenimiento- de ascensores
Limpiegav de los tanques de agua
Covwenio- colectivo-de trabajo-
Liquidaciones mensuales a las A.R.T.
Liquidaciow de sueldos

Libro diawio- actuali

Leyes nP 257 y n® 941 del GCABA
Libro-de Ordenes al personal rubyicado
Libro-de Sueldos y Jornales actt
Inscripciones del personal ante el ANSES
Liquidaciones mensuales al sindicato
Exdmenes preocupacionales
Seguroy de vida del personal

Seguroy de incendio-del edificio
Atencion de las inspecciones
Liguidaciow de expensas

Balances arnuiales
Realigaciow de asambleas
Cumplimiento- del Reglamento-Propiedad



TEMA N° ¢, Cuales son las razones por las cuales Hoja N°
zz podriamos depositarles nuestra confianza, 47
y el manejo de los fondos del consorcio?

Por tres
Razones
Fundamentales

Veamos

1) Porque exponemos nuestros feamo
titulos profesionales y toda una S
organizacion formal con un solido
respaldo patrimonial que lo garantiza.

2) Porque todo lo que se escribid en esta carpeta
representa nuestro compromiso permanente.

Porque al momento de ser designados,
presentamos nuestra renuncia escrita

DOr anticipado.




T;"A3N° EVALUACION DE LAS Hoja N

OFERTAS RECIBIDAS 48

SUGERENCIAS UTILES

PRIMERO: Preseleccionen Unicamente a las
administraciones gque mostraron
conocimiento y profesionalismo.

SEGUNDO: Recien entonces tengan en cuenta
el factor “precio”.

Desconfien de los presupuestos
baratos. No sirven.
Nadie trabaja gratis.
Terminan siendo carisimos.

Rechacen los presupuestos
caros. Tampoco sirven.
No garantizan honestidad
ni trabajo profesional.

Solo evaluen los presupuestos
con PRECIOS JUSTOS.
Cuando hay equilibrio entre
el precio y el servicio, hay
seguridades de trabajo serio.




TEMA N° ¢, Pueden facilitarnos el ejemplo Hoja N°

24 concreto de cual es el texto de la nota 49

donde presentan su renuncia anticipada ?

RENUNCIAANTICIPADA

Con motivo de nuestra reciente designacion como administradores
de vuestro consorciodelacalle .......ccccccoeevennnne, NO .......... de esta
Capital Federal, elevamos por voluntad propia nuestra renuncia al
mandato conferido para que sea sometida a la consideracion de los
copropietarios en la oportunidad que entiendan mas conveniente.

De esta forma aspiramos a que en el caso que no se esté conforme
con nuestra gestidon, puedan contar con este instrumento que sim-
plifica considerablemente nuestra desvinculacion. La asamblea po-
dra aceptar nuestrarenuncia con la simple mayoria de los presentes
sin tener la necesidad de reunir la mayoria especial, casi siempre
inalcanzable, para poder remover al administrador.

En el mismo momento de cesar en nuestras funciones quedamos
comprometidos a hacerles entrega de una liquidacion final, la docu-
mentacion del consorcio y el dinero en Caja, en el plazo de 48 horas
habiles, bajo expresarenunciajurada de toda defensa en juicio y re-
parar monetariamente con nuestros bienes todos los dafios que in-
tencionalmente pudimos haber causado.

Saludamos a ustedes con toda consideracion.

NUESTRA UNICA GARANTIA
DE CONTINUIDAD

ES LA CALIDAD DE NUESTRA
GESTION PROFESIONAL..




UEblS DESIGNACION EN ACTAS AT

25 DEL NUEVO ADMINISTRADOR 50

MUY

IMPORTANTE

En el supuesto caso que decidan confiarnos la
administracion de vuestro consorcio, sera necesario
que se redacte el acta de la siguiente manera, para

cumplhr con la ley:

Con el voto favorable de la mayoria (o unanimidad) de los
presentes en esta asamblea, se designan como
administradores del consorcio a la Dra.Ruth Mabel
D"Auvergne de Salmén, con DNI nimero 11.030.888, inscripta
bajo el n° 635 en el Registro Plblico de Administradores de
Consorcios dependiente del Gobierno de la Ciudad de Buenos
Aires, al Dr. Norberto Edgardo Salmén, con LE: 7.629.073,
inscripto bajo el n® 636 en el Registro Publico de
Administradores de Consorcios dependiente del Gobierno de la
Ciudad de Buenos Aires, y al licenciado Julio Alejandro
Salmon con DNI 29825645 y RPA n° 10536, todos
profesionales en ciencias econdmicas y con domicilio
comercial en la Av. Corrientes 4676 -3° A-Capital-,quienes
actuaran en forma indistinta en la representacioén legal del
consorcio. A estos efectos se les asigna un honorario
profesional mensual de §........... pagadero por mes vencido.




TEMA N° ¢, Pueden definir el precio de vuestros Hoja N°

26 honorarios, y precisar claramente los 51
servicios que incluyen los mismos ?

administracion PREMIER

Honorarios Propuestos

. J— Mensuales, facturados por mes vencido

Forma de Actualizacion

Por voluntad de una asamblea en forma anual

lLos honorarios incluyen:

* Todos los impuestos que recaen sobre nuestros honorarios.

* El procesamiento y la liquidacion de las expensas.

* Laliguidacion de los haberes salariales de todo el personal.

* La liquidacion de las cargas sociales y previsionales ante la DGI.
* El asesoramiento profesional juridico permanente.

* La preparacion de la documental para el inicio de juicios.

* La cuota de afiliacion a la Camara de Administradores.

» Las matriculas mensuales ante el Consejo Profesional Cs.Econdmicas.
* La atencidn de todas las inspecciones que se realicen.

» La celebracion de las asambleas y las reuniones de Comision.

* El mantenimiento de todos los Libros Legales.

* Larepresentacién legal en las audiencias de mediacion judiciales.
» La preparacion de los certificados de deudas de expensas.

Los honorarios no incluyen:

* Los gastos de fotocopias de las expensas y de las circulares.



TEMA N°

1 (0]
¢, Cudles son los objetivos que intentan HojaN
27 alcanzar en los edificios que administran? 52

Como Administradores procuramos:

MANTENER

Un permanente equilibrio finanmerz,
s sea
e las expensa
rocurando qué _
© economicas, justas y realistas

La mas alta convive
s los O

CUIDAR

Celosamente e] cobro de las expensas,
actuando .rapldamente con los morosos
Para no perjudicar a los buenos pagadores




PALABRAS FINALES

Administracion

Fundada en 1987
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SEGURAMENTE han comprobado que ADMINISTRACION
PREMIER es diferente a cualquier otra administracion.

Efectivamente, se trata de la mejor opcion para dotar a vues-
tro edificio con la MAXIMA EXCELENCIA en administracion.

Y estos beneficios podran obtenerlos pagando un honorario
similar al que cobran otras administraciones del mercado.

GUSTOSOS ESPERAMOS VERNOS EN LA ENTREVISTA

S~

MUCHAS GRACIAS
POR VUESTRA ATENCION




