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Elevamos

el estandar

de la propiedad
horizontal.
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Cada integrante del equipo forma parte fundamental de nuestra
operacion, todos con una preparacion integral y una trayectoria

destacada en la administracion de propiedad horizontal.

Su compromiso y alto nivel de capacitacion nos permiten

ofrecer una asesoria integral, eficiente y de gran valor, orientada
a satisfacer las necesidades especificas de cada conjunto

residencial y a garantizar una administracion transparente,
organizada y confiable.

( : l | I O La estructura del equipo administrativo y las funciones de cada cargo, son encabezadas por
Valentina Martelo Cartagena como Representante Legal y Administradora Titular. Esta estructura

no incluye personal operativo de vigilancia, aseo 0 mantenimiento (contratistas), ni al revisor fiscal,
quien es externo, independiente y obligatorio por ley.
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Organigrama

RICARDO MARTELO
EXTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA ALEJANDRA RAMIREZ SEBASTIAN MONTOYA

« LUIS CASTRO AUXILIAR DE CARTERA (REPORTA A COORDINACION FINANCIERA)
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VALENTINA
MARTELO C.

Representante Legal

Profesional encargada de la direccion estratégica y

operativa de la compania. Lidera la ejecucion de los

proyectos, la relacion con los consejos de

administracion y la supervision integral de los

procesos administrativos, financieros y técnicos de
las copropiedades.

Abogada
Universidad de Medellin



SAMANTHA FUNCIONES

Equip() MUNERA.

Administradora Residente - Supervision de los contratistas de vigilancia, aseo y

O o O -
o _ _ mantenimiento.
Inici® su trayectoria profesional en Selecta - , - -
Propiedad Horizontal, donde realizé sus précticas y Atencion permanente al Consejo de Administraciony a los
actualmente cuenta con mas de 2 anos de

- Ejecucién diaria de la operacién de la copropiedad en sitio.

Ce -, residentes.
experiencia en la compania. :
Se encarga de la gestién operativa de las « Apoyo en la convocatoria y desarrollo de asambleas y
Coprpp|edades, liderando el equipo de reuniones de consejo.
administradores delegados en el anadlisis de Ia -
informacién administrativay en la estructuracién de - Control de novedades y seguimiento a los acuerdos y

los planes de ejecucion. .
P J COMPromisos.

- Reporta directamente a la Representante Legal.

Abogada
Fundacién Universitaria Remington
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EquipO FUNCIONES
Administrativo

AS I ST E N T E . Manejo de correspondencia y archivo documental.

« Reservas de zonas comunes y expedicion de paz y salvos.

A D M I N I ST RATIVA - Agenday apoyo logistico a asambleas y reuniones.

(POR DEFINIR)
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" RICARDO
Equpo e FUNCIONES

« Direccion y control del area financiera de la copropiedad.

- Seguimiento al presupuesto, la ejecucion y el flujo de

Coordinador Financiero

® ®
caja.
Cuenta con experiencia en auditoria y control - Liderazgo de la gestion de cartera y supervision del

interno en Cerveceria Upién (Bavaria), asi como en Auxiliar de Cartera.
la gerencia de cooperativas de ahorro. También se - , : ,
desempefié como coordinador académico en la Analisis e informes financieros para el Consejo de
Fundacion Universitaria Maria Cano. Desde hace Administracion.

mas de 20 anos trabaja en el sector de propiedad
horizontal, con  amplia  experiencia en
administracion y revisoria fiscal de copropiedades.

Contador Publico/Especialista
en Revisoria Fiscal
Universidad de Medellin
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E ] ] - O LUIS
q p CASTRO.
® ®
Encargado de la gestion del recaudo y la
facturacion de las cuotas de administracion.
Realiza |la proyeccion de pagos a proveedores los
dias 15y 30 de cada mes, los cuales son revisados y

aprobados por la representante legal para su
posterior ejecucion. se reporta con el coordinador
financiero.

Contador
Lider de Facturacidon y Proyeccidn Financiera

FUNCIONES

« Facturacion de las cuotas de administracion.

- Conciliacion de pagos (Jelpit, PSE y Davivienda).

- Gestidn de cartera persuasiva y preparacion del cobro

prejuridico.

- Reportes de recaudo y morosidad.
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LEquipo
Contable

DAHIANA
MOLINA.

Profesional con 5 afos de experiencia en el sector
de propiedad horizontal.
Es responsable de la elaboracién de los estados
financieros y lidera las reuniones financieras con los
consejos de administracion. Ademas, participa en la
construccidon del presupuesto anual junto con la
representante legal, el cual es presentado en la
Asamblea General Ordinaria.

Contadora Publica
Institucidn Universitaria de Envigado

FUNCIONES

- Causacion y registro de ingresos y egresos.
- Conciliaciones bancarias.

- Apoyo en la elaboracién del presupuesto y su ejecucion.

- Soporte a la revisoria fiscal.
- Preparacion de los estados financieros.
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Equipo
Comunicacion

ALEJANDRA
RAMIREZ

Su labor esta encaminada al lanzamiento de
campanas de alto impacto para la socializacion de
las normas de convivencia, asi como a la
elaboracion de comunicados pedagdgicos vy
sancionatorios. Como Coordinadora de
Comunicaciones en Selecta, lidera iniciativas
representativas para las copropiedades,
fortaleciendo la cultura de convivencia y la
comunicacion efectiva entre la administracion y los
residentes.

Disenadora Grafica Publicitaria

FUNCIONES

- Manejo de los canales oficiales (Instagram, WhatsApp y

carteleras).

- Disefo y calendarizacion de las piezas de comunicacion.
« Coordinacidon del comité de convivencia.

- Apoyo en el régimen sancionatorio y en las actividades

de integracién.
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SEBASTIAN JUAN CAMILO
MONTOYA MORALES.

Arquitecto de la Universidad Pontificia Bolivariana (UPB), Cuenta con mas de 10 anos de experiencia en el
® especializado en el recibo de copropiedades. Cuenta con sector de propiedad horizontal. A lo largo de su
experiencia en companias constructoras de primer nivel como trayectoria ha administrado conjuntos residenciales
l Il O Contex y Edificar, y actualmente se desempeia como y desarrollos de uso mixto (comercial y vivienda),
Coordinador de Recibo de Copropiedades en Selecta, gestionando la  operacién integral de
acompanando el proceso desde la etapa constructora. Su copropiedades. En los ultimos 2 anos, vinculado a
® ® gestidn se enfoca en el analisis de riesgos para la copropiedad, la Selecta, se ha especializado en la supervision
elaboracion de actas de recibo conforme a la normativa vigente operativa y de mantenimiento de las
y la conciliacion en los procesos de entrega de zonas comunes, copropiedades, asegurando estandares de calidad,
garantizando que las propiedades sean recibidas en dptimas control de proveedores y continuidad en el
condiciones y con respaldo técnico. funcionamiento de las propiedades a su cargo.
Arquitecto Universidad Pontificia Bolivariana Ingeniero Administrativo
Universidad EAFIT

FUNCIONES

- Acompafamiento en procesos de recepcion y entrega de - Apoyo en el plan de emergencias y en el SG-SST de la

copropiedades. copropiedad y contratistas.
« Supervision de los procesos de mantenimiento preventivo y « Coordinacidn técnica con proveedores y con el aliado RAVS
correctivo. Ingenieria.
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o RAVS
Al d (Aliado - Asesor -
la O S Interventor)
4 o
I ' Str ate ICO S Levantamos inventario de activos y generamos informes periodicos al consejo
de administracion sobre recomendaciones y situaciones especiales.
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Propuesta
Comercial
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Quintas Ciudadela Primeiro

Del Palmar Puebla Apartamentos
Envigado, Loma Envigado, Loma Sabaneta,

del Escobero Del Esmeraldal Sector Canaveralejo
Fuente Plaza Edificio Banco
La Pena Vicuna de Londres
Robledo Belén Centro de Medellin
Vegas De Mirasol

Toledo Campestre

Patio Bonito Bello

Alqueria Colors

De San Isidro  Apartamentos

Envigado, Loma Envigado

De Las Brujas La Mina
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Proceso
Administrativo
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Administrativo

01 . N L 02
Organizamos

J

Dirigimos
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Controlamos
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- La columna que sostiene la copropiedad. Planeamos, organizamos y controlamos cada proceso
para que la operacion fluya sin sobresaltos y el consejo tenga total claridad.

- Gestion operativa en sitio y supervision de contratistas.

- Atencion a PQRS, correspondencia y documentacion al dia.

- Apoyo a asambleas, reuniones de consejo y seguimiento de acuerdos.
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Servicios de valor y
apoyos tecnologicos

Nuestro conocimiento hace parte de la diferencia. Ademas de la administracion
Integral, ofrecemos a cada copropiedad un conjunto de servicios de valory
herramientas tecnoldgicas que hacen la gestion mas agil, transparente y cercana a la
comunidad.
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« Software especializado de propiedad horizontal: facturacion,
cartera, contabilidad e informes en linea, con rendicion de cuentas
permanente al consejo.

« Pagos en linea (Jelpit, PSE y Davivienda): el residente paga su
administracion 24/7 desde cualquier dispositivo, con trazabilidad
de cada soporte.

* Trello — control interno del equipo: tareas y proyectos
pO OS compartidos en tiempo real, con responsables, fechas y alertas de
notificacion; permite registrar avances, asignar pendientes a
varias personas y mantener organizado y medible cada proceso,

aumentando la productividad del equipo.

Teenologicos

« Chatbot de atencidon (WhatsApp): atencion automatica 24/7 para
los temas de mayor consulta —estados de cuenta, canales de
pago, envio de soportes, horarios de zonas comunes, manual de
convivencia y censo poblacional— sin esperar respuesta del
personal.

« Comunicacion digital (Instagram, WhatsApp y carteleras): canal
oficial Unico con linea grafica propia para normas, seguridad,
pagos, gestion y comunidad.




Servicios

de valor

 Actualizacion de la base de datos: actualizacion periddica de la
base de datos de la copropiedad, en linea con la importancia de
mantener una comunicacion efectiva con propietarios y
residentes.

« Recorridos y toma de evidencias: verificacion en campo del
estado de las zonas comunes y de la necesidad de intervencion
rapida, con registro fotografico que soporta la gestion.

« Formatos de control interno: documentos que definen pautas de
trabajo con el Consejo de Administracion y dan mayor
transparencia a los procesos de contratacion, estableciendo rutas
claras de trabajo.



Comunidades

informadas e
integradas

- Comunidades felices. Si bien la propiedad horizontal puede

contribuir a la pérdida de la cultura de vecindad, nuestras
actividades buscan lo contrario: que los residentes conozcan a sus
VECINOS Yy sepan con quiénes comparten las zonas comunes, no
solo para fomentar una cultura de respeto y tolerancia, sino
también para generar habitos de seguridad y convivencia.

- Actividades de integracion para la familia a lo largo del ano (dia de

la madre y del padre, vacaciones recreativas, Halloween, novena
navidena, bingos, cine club).

- Comité de convivencia y campanas de cultura ciudadana.



Acompanamiento

en procesos de
Interventoria

Contamos con alta experiencia en el acompanamiento para el
recibo y la reclamacion frente a constructoras, respaldados por
firmas especializadas y aliados en interventoria (RAVS Ingenieria).
Nuestro proceso se desarrolla en cuatro fases:

« Fase 1 — Recibo de zonas comunes: con acompanamiento de
firmas especializadas y tasacion técnica.

 Fase 2 — Socializacion de informes: presentacion de los hallazgos a
la constructora.

« Fase 3 — Conciliacion: cuando no hay atencidén o respuestas
efectivas por parte del constructor.

« Fase 4 — Demanda: procesos judiciales cuando no existen canales
efectivos para conciliar, con dictdmenes periciales de soporte.



Financiero

O1 A 0} . . N 03 A
Transparencia que genera confianza. -
acturacion, recaudo y

Tus recursos, claros Manejamos cada peso con control, 9
v bien administrados. auditoria y reportes claros, para que gestion de cartera
el consejo decida con informacion precisa. (persuasivay prejuridica).
g Y \_ J N\ )
Estados financieros Comité financiero,
auditados y revisoria control de presupuesto
fiscal independiente. vy flujo de caja.
\¢ y N\ )
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Ambiental

o p
Cuidamos el lugar donde vives.

Hov v manana.
4 v Y,

Una copropiedad sostenible es una copropiedad que valora mas. :
Promovemos practicas responsables que protegen el entorno y la salud de toda la comunidad.

- Plan de Manejo Integral de Residuos Solidos (PMIRS) y compostaje.

- Campanas de conciencia ambiental y jornadas de vacunacion antirrabica.

- Comité Ambiental activo, enfocado en preservacion y educacion.
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Humana

< Mas que vecinos: una comunidad que convive. >

Aqui la propiedad horizontal cobra vida. Fomentamos la sana convivencia y el sentido de comunidad
con actividades que unen a las familias durante todo el ano.

* . . B ’k 8 , n ’k Agenda de integracion: )
Plan de convivencia Promocion de valores: ,
dia de lamadre y el padre,

“Aprendiendo a convivir’ y respeto, servicio, solidaridad
comité de convivencia. y responsabilidad.

< ’ " b N bingo y mas. v

novena navidena, cine club,
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Bio
www.tucopropiedad.com
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Following

Following Message

New

TUCOPROPIEDAD
Medellin

Recuerda la importancia

de una sana convivencia.

Si estds realizando trabajos o

- remodelaciones en tu apartamento,

) por favor respeta los horarios
permitidos para evitar molestias a

demds residentes. b O
ASimismo, evita generar ruidos
C . horas de descanso, como

moVver muebles, usar tacones o
o Oealizor'cctividc:des ruidosas.

jEntre todos construimos un
ambiente mas tranquiloy
armonioso!

@ Liked by loren_ipsum and 98 others

Tucopropiedad dolor sit amet #augue #adipiscing

La carteleria ya no es suficiente. Por eso llevamos
la comunicacion directamente a donde se
encuentra la comunidad: las redes sociales.
Creamos y gestionamos perfiles de Instagram
adaptados a cada necesidad, con publicaciones
profesionales que informan, educan y fomentan
la convivencia. Asi, las comunicaciones vy
campanas llegan de manera directa, oportuna y
atractiva a todos los residentes. Mas que un lujo,
es una herramienta esencial para garantizar que
la informacion relevante llegue a su publico.



Informes y reporte
al Consgjo de
administracion Ambiental

Cons¢jo Social
Administrativo

Financiero

Proceso Administrativo Comite de Convivencia
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Asamblea de
Copropietarios

Consejo de Administradora
Administracion de propiedad Horizontal
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