CIRCULAR 13/26

¢NECESITAS UNA ACTUALIZACION?

MODULOS

Fundamentos de la
Propiedad Horizontal

Gestion economica y
Obligaciones fiscales

Conservacion, Obras y
Mantenimiento

Comunicacion, Lide-
razgo y Resolucion de Conflictos

Herramientas Digitales
y Proteccion de Datos

® Administradores de Fincas

Con motivo del comienzo en proximos dias
del Curso de Oficiales Habilitados e Inicia-
cion a la Administracion de Fincas, hemos
puesto en marcha la posibilidad de poder
inscribirse a cualquiera de los 5 médulos de
formacion, para todos los Administradores
de Fincas colegiado que lo deseen.

Os pasamos el temario de cada uno de los
modulos, asi como el precio de los mismos
y las fechas en un pdf adjunto. Recordaos
que el plazo limite es para el 4 de febrero y
son formaciones solo presenciales en la
sede del COAFA.

i Se adjunta PDF 69 Link pora inscribirse
con Temario en los modulos

ATENTOS A TUS NECESIDADES



https://tpv.coafa.es/index.php?curso=59

Administ




Maédulo 1. Fundamentos de la Propiedad Horizontal

Precio para Administradores: 90 Euros

Objetivo: Comprender el marco legal y los procedimientos basicos de constitucidn y gestion de
comunidades.

Duracién: 9 horas
Ponente: Maria Dolores Delgado de Molina, Abogada y Asesora de COAFA

Sinopsis:

e Conceptos bdsicos: propiedad, copropiedad y elementos comunes.

e Constitucion de comunidades y redaccion de estatutos.

e LaJunta de Propietarios: convocatorias, quorum, votaciones y actas.

e Cargos de la comunidad: presidente, secretario, administrador y vocales.

e Casos prdcticos: redaccion de actas, convocatorias y reglamentos de régimen interior.

Temario:

e ELEMENTOS QUE INTEGRAN LA COMUNIDAD

e Elementos comunes y privativos.

e Elementos comunes de uso privativo.

e Elementos comunes de beneficio comun.

e Obras en la CP: Tipologia y cdmo afectan éstas a los elementos integrantes de la CP.

e DERECHOS Y OBLIGACIONES

e Derechos y obligaciones de los propietarios

e Actividades molestas y/o prohibidas. Accion de cesacion.

e Problemas derivados de nuevas situaciones: Viviendas turisticas.
e Casuistica y jurisprudencia.

e LA JUNTA DE PROPIETARIOS
e Convocatoria.
e Asistencia.
e Ellibro de actas y redaccion de la misma.
e El derecho de voto.

® Adopcion de acuerdos

e Computo del voto.

e Quorum.

e Ejecucidén de acuerdos, impugnacién y suspension.
e Régimen de mayorias.



LOS ORGANOS DE GOBIERNO

El presidente, vicepresidente, vocales.
El secretario.

El Administrador.

La Junta de propietarios.

MOROSIDAD EN LA COMUNIDAD DE PROPIETARIOS

Transmision de la finca y certificacion del administrador.

La afeccidn real y la preferencia de crédito.

Reclamacién de deudas. Aspectos para considerar en la via extrajudicial y la judicial.
Acciones preventivas contra la morosidad.

MASC.

CASOS PRACTICOS:

Redaccidn de actas, convocatorias y reglamentos de régimen interior.
Cuestiones controvertidas en materia de LPH.

Jurisprudencia mas destacada

Clase practica.




Modulo 2. Gestion econdmica y Obligaciones fiscales

Precio para Administradores: 30 Euros

Objetivo: Capacitar en la elaboraciéon y control de presupuestos, contabilidad y cobros.
Duracioén: 3 hrs.
Ponente: lvan Geay José Fernando Molina

Sinopsis:

e Elaboracion de presupuestos y control de gastos.

e Contabilidad bdsica aplicada a comunidades.

e Cuotas, derramas y morosidad.

e Contratacion de servicios y proveedores.

e Fiscalidad y obligaciones tributarias de la comunidad

Temario:

(Ivan Gea, Consultor) 1,5 hrs.
e CONCEPTOS BASICOS CONTABLES, PRESUPUESTOS Y PREVISION DE GASTOS
e Conceptos basicos contables.
e Plan General de contabilidad (definicion de cuentas y subcuentas)
e Gastos de comunidad
e Derramas extraordinarias
e Asignacion de la participacion en los gastos comunes y extras
e Fondo de Reserva
e Como presentar cuenta de resultados (Balances) en una Junta de Propietarios.

(José Fernando, Asesor fiscal de COAFA) 1,5 hrs.
e INICIO FISCAL EN LA COMUNIDAD
e Modelo 036y 037

e MODELOS A PRESENTAR A LO LARGO DEL EJERCICIO FISCAL
e Modelo 111
e Modelo 115
e Modelo 303

e MODELOS A PRESENTAR AL FINALIZAR EL EJERCICIO FISCAL

e Modelo 180
e Modelo 184
e Modelo 190
e Modelo 347
e Modelo 390

e USO DEL CERTIFICADO PARA LAS RELACIONES CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.




Madulo 3. Conservacion, Obras y Mantenimiento

Precio para Administradores: 30 Euros

Objetivo: Conocimientos suficientes para planificar el mantenimiento y la conservacién del

edificio.

Duracion: 3 hrs.

Ponentes: Juan Manuel Rodriguez (Ingeniero) y Vicente Pascual Fuentes (Arquitecto técnico)

Sinopsis:

Tipos de mantenimiento: preventivo, correctivo y legal.

Inspeccion Técnica de Edificios (ITE) y eficiencia energética.

Seguros de la comunidad: multirriesgo, responsabilidad civil y coberturas.
Tramitacion de licencias y coordinacion con técnicos.

Casos prdcticos: planificacion de obras y patologias del edificio.

Temario:

Juan Manuel Rodriguez (Asesor Ingenieria de COAFA). 1,5 hrs.
INGENIERIA BASICA
Instalaciones propias existentes en Comunidades de Propietarios (contra incendios, fontaneria, gas,
térmicas, ascensores, BT, puertas automaticas, etc.)
o - ldentificacidn de la normativa que les afecta.
o - Visualizacién de instalaciones.
o - Obligaciones de los titulares de las instalaciones.
o - Mantenimientos e inspecciones periddicas.

Instalaciones de telecomunicaciones: nueva TDT y adaptacién de las Comunidades de Propietarios.
Instalaciones eléctricas de autoconsumo: afectacién de la nueva normativa en las Comunidades de
Propietarios.

Instalaciones de vehiculos eléctricos en garajes.

Facturacion y optimizacién de consumo eléctrico.

Contratos de nuevas instalaciones y servicios.

Vicente Pascual (Asesor Arquitectura de COAFA). 1,5 hrs.
ARQUITECTURA BASICA
El libro del edificio:

o Origen de la LOE.

o Desarrollo, utilidad y eficacia del libro del edificio.
El informe de evaluacidn del edificio.
Nociones constructivas basicas sobre el edificio.
Patologias mas frecuentes en elementos comunes.
Proceso a seguir en las obras de rehabilitacion. Gestidn y coordinacion.
Tasas e impuestos municipales sobre obras. La declaracion responsable.
Nociones bdsicas sobre los Planes de Vivienda.




Moddulo 4. Comunicacion, Liderazgo y Resolucidn de
Conflictos

Precio para Administradores: 30 Euros

Objetivo: Desarrollar habilidades personales para la gestién de juntas y la mediacién vecinal.
Duracioén: 3 hrs.

Ponente: Silvia Elena Garcia. Experta en psicologia de la comunicacion y habilidades comerciales
y negociadoras.

Sinopsis:

e Comunicacion eficaz con propietarios y proveedores.
e Técnicas para moderar reuniones y juntas.
e Role-playing: simulacion de juntas y situaciones reales.

Presentacion:

Cuando un Habilitado actia en nombre del Administrador de Fincas y representa el prestigio
de un Despacho debe saber transmitir una Imagen Positiva y Capacidad de Liderazgo para
dirigir una Junta de Propietarios.

A su vez, como en toda reunion, debe saber licuar conflictos, inherentes a la conducta de todo
grupo, cuando se trata de discutir temas y tomar decisiones, mediando entre intervinientes
locuaces y otros pasivos.

Entre los propietarios mas locuaces estara la figura del explota reuniones.

En este curso le daré todas las técnicas y estrategias para que se desenvuelva con seguridad y
conocimiento. Y todo ello, le servira siempre, en toda reunidn, porque serd un auténtico
profesional, con la mas certera eficacia en su Liderazgo.

Objetivos:

= Dar a conocer las claves del liderazgo persuasivo para la direccion y moderacién eficaz
de Juntas de Propietarios.

= Conocer los roles que se manifiestan en grupos y qué pautas de actuacion son las
mejores frente a los eternos disconformes y el rompe-reuniones.

= Dominar la capacidad de redirigir al grupo hacia la solucién constructiva de problemas
tanto en su comunicacion verbal como no verbal.



Maédulo 5. Tecnologia aplicada a la Administracion de
Fincas

Precio para Administradores: 30 Euros

Objetivo: Dotar al administrador de fincas de una visidn clara, practica y aplicable de las
herramientas tecnoldgicas necesarias para optimizar la gestion diaria del despacho, mejorar la
eficiencia operativa y reducir la carga administrativa.

Duracion: 3 hrs.

Ponentes: Pilar Ferrer Iniesta y Pedro Javier Casal de FYNKUS (Victor Arenas)

Temario:
Introduccion y contextualizacion

Objetivos especificos

e Alinear expectativas de la sesion.
e Enfocar la tecnologia como herramienta operativa, no como fin en si misma.

e Identificar las principales areas de friccidon tecnoldgica en el despacho.

Contenidos

e Elpapel delatecnologia en el dia a dia del administrador.
e  Principales problemas operativos recurrentes en los despachos.
e Enfoquede lasesion: aplicacion practica y casos reales.

Herramientas tecnologicas esenciales en un despacho de Administracion de
Fincas

Software de gestion de comunidades.
Contenidos

e Software de escritorio vs. software en la nube.

e Gestidon contable de comunidades.

e Digitalizacién documental y OCR.

e Integracion con entidades bancarias y conciliacion.
e Gestion de incidencias.

e Generacién de informes.

e Convocatorias, actas y gestion documental.

Enfoque practico

e Quéfuncionalidades sonimprescindibles.
e Quétareas deben resolverse desde un Gnico sistema.



e Errores habituales por exceso o mala eleccion de herramientas.
Suite de ofimatica y entorno de trabajo digital

Contenidos

e Editor de textos, hojas de calculo, correo electrdnico y agenda.

e Comparativa funcional entre Google Workspace y Microsoft 365.
e Organizacién basica del entorno de trabajo digital.

e Gestidn eficiente del correo electrénico.

Enfoque practico

e Uso correcto del correo y la agenda como herramientas de control.
e  Evitar duplicidades y pérdida de informacion.

Organizacion del trabajo y gestion de tareas

Gestion de tareas y flujos de trabajo

Contenidos

e Necesidad de sistemas de gestion de tareas.

e Introduccion a la metodologia Kanban.

e Herramientas de apoyo (ej. Trello u otras equivalentes).
e Visibilidad de carga de trabajo y responsabilidades.

Enfoque practico

e COmo evitar tareas “invisibles”.
e Asignacion clara de responsables.
e Seguimientoy cierre de tareas.

Gestion de las comunicaciones internas y externas

Canales de comunicacién con propietarios y proveedores

Contenidos

e (Canalesformales vs. informales.

e  Gestidn estructurada de la comunicacion con propietarios.
e Comunicaciéon con proveedores.

e Uso adecuado de aplicaciones de mensajeria.

Comunicacion interna y trabajo en equipo

Contenidos

e Coordinaciéninterna del despacho.
e  Evitar la fragmentacion de la informacion.



Herramientas de apoyo
Contenidos

e Videollamadas.

e Aplicaciones para encuestas y votaciones.
Enfoque practico

o Definicion clara de canales.
e Reduccién deinterrupcionesy llamadas innecesarias.

Seguridad digital y cumplimiento normativo

Contenidos

e Habitos basicos de seguridad digital.

e  Gestion de contrasefias y accesos.

e Proteccion de lainformacion.

e RGPD aplicado al despacho de administracion de fincas.
e Gestidny uso de certificados digitales.

Enfoque practico

e Riesgos habituales por malas practicas.

e Qué medidas minimas debe tener cualquier despacho.

Inteligencia Artificial y automatizacidon en la practica diaria

Aplicaciones practicasdelalA
Contenidos

e Aplicaciones verticales de IA en el sector.

e (Casosdeusorealeseneldiaadia

e Automatizaciones sencillas con IA Contenidos
e Automatizacidn de tareas repetitivas.

e Integracion entre herramientas.

e Limitesy riesgos de la automatizacion.
Enfoque practico

e Qué automatizary qué no.

e Importancia de mantener el control y la supervisién humana.



Cierre y conclusiones operativas

Contenidos

e Sintesis de los principales aprendizajes.
e  Errores mas comunes en la adopcién tecnoldgica.
e  Priorizacién de mejoras tecnoldgicas en el despacho.

Resultado esperado
Cada asistente identifica:

e Unaherramienta para optimizar.
e Unproceso para mejorar.

e Unapracticatecnoldgica a abandonar.

Valor afiadido de la sesion

e Enfoque operativo y realista.

e Contenidos aplicables inmediatamente.

e Visidn ordenada del ecosistema tecnoldgico del despacho.

e Evita dependencias de herramientas concretas o modas tecnoldgicas.



FEB2026

CURSO HABILITADOS E INICIACION A LA A.F. 2026

LUN. MAR. MIE. JUE. VIE. SAB. DOM.
11,00-14.00 16,00-19,00 01
02 03 04 05 06 07 08
M1 M3
Juridica Técnicas

Maria Dolores Ingeniero 1,5h
3,0h  Arquitecto 1,5h

09 10 11 12 13 14 15
M1 M2
Juridica Contay Fiscal
Maria Dolores Ivan Gea 1,5h
3.0h José F. 1,5h
16 17 18 19 20 21 22
M1 M4
Juridica Comunicacién
Maria Dolores Silvia Garcia
3,0h 3,0h
23 24 25 26 27 28 1Mar
M5
Herra. Digital.
Victor Arenas
3,0h
2Mar 3Mar 4Mar SMar 6Mar
Examen

1,0h




CURSO HABILITADOS E INICIACION A LA A.F. 2026

TARIFAS
e CURSO HABILITADOS (5 MODULOS Y EXAMEN) 400 €
e CURSO INICIACION A LA A.F. (5 MODULOS, SIN EXAMEN) 200 €

e PARA COLEGIADOS NOVELES 2024/25

MODULOS (ABIERTOS A TODOS LOS ADMINISTRADORES DE FINCAS COLEGIADOS)

e MODULO 1 FUNDAMENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL (9 HRS) 90 €
e MODULO 2 GESTION ECONOMICA Y OBLIGACIONES FISCALES (3 HRS) 30€
e MODULO 3 CONSERVACION, OBRAS Y MANTENIMIENTO (3 HRS) 30€
e MODULO 4 COMUNICACION, LIDERZAGO Y RESOL. DE CONFLICTOS (3 HRS) 30 €
e MODULO 5 TECNOLOGIA APLICADA A LA AF. (3 HRS) 30€

NORMAS PARA CURSO DE HABILITADOS

e TODAS LAS CLASES SERAN PRSENCIALES.

e  SERA NECESARIO APROBAR UN EXAMEN DE 50 PREGUNTAS TIPO TEST CON UNA DURACION
MAXIMA DE 60 MINUTOS.

e SE CONSIDERARA APROBADO EL EXAMEN CUANDO SE PUNTUE COMO MiNIMO CON UN 50%
DE PREGUNTAS CORRECTAS.

e PARA OPTAR AL EXAMEN SE DEBE ACUDIR A CLASE UN 85% DEL TIEMPO LECTIVO.

e APROBADO EL EXAMEN SE TIENE QUE GESTIONAR LA DOCUMENTACION PARA EL ALTA
COMO HABILITADO EN EL COLEGIO. (SOLO CON HABER APROBADO NO SE TIENEN LA
CONDICION DE HABILITADO).
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