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duracién total: 150 horas horas teleformacion: 75 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

La Gestion de Comunidades de Propietarios es un area ambigua. Lanzamos esta accién formativa,
para cubrir las carencias en conocimientos sobre la Gestion de Comunidades de Propietarios,
obligaciones de las mismas y posibles gestores externos que puedan contratar las juntas de
propietarios.

La tendencia a vivir en comunidades, esta en aumento lo cual influye en las relaciones entre
vecinos. Esta tendencia, crea la necesidad de la gestidon de las Comunidades de Propietarios y por
tanto recurrir a profesionales para evitar problematicas legales.

Esta formacién va destinada a los administradores de comunidades para que puedan desarrollar su
labor profesional, en los diversos sectores (inmobiliario, sociedades de tasacion, bancos, entidades
financieras y asesoria inmobiliaria), también destinada a la gestion de comunidades de vecinos
como administrador.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Conocer la normativa en vigor sobre la gestion de las comunidades de propietarios y la gestién de
fincas.

- Adquirir las competencias necesarias para llevar la gestion y direccion de comunidades de
propietarios.

- Preparar al alumno para ejercer como administrador de fincas, gestor de comunidades, gestor de
patrimonio inmobiliario, gestor de empresas de alquiler de viviendas, entre otros.

- Conocer los derechos y obligaciones de la comunidad, los administradores de fincas y de los
propietarios.

- Adquirir los conocimientos basicos de contabilidad para elaborar el presupuesto y las cuentas
anuales.

- Conocer la legislacion especifica aplicable a los empleados de las comunidades de propietarios.
- Comprender las implicaciones de la legislacion de proteccion de datos en la administraciéon de
fincas.

para qué te prepara

Esta formacién en le aportara conocimientos sobre la normativa en la Gestion de Comunidades de
Propietarios, asi como en las obligaciones en Proteccion de Datos, en gestion del personal al
servicio de las Comunidades de Propietarios y en Contabilidad que las Comunidades de Propietarios
y los administradores de fincas puedan necesitar. El alumno adquirira competencias suficientes para
ser experto en la gestion de las Comunidades de Propietarios. Con la realizacién de la formacion, se
estara preparado para administrar fincas, Comunidad de Propietarios y gestiones inmobiliarias

salidas laborales

Gestor de Comunidades de Propietarios, Administrador de Fincas, Profesionales en el ambito del
sector inmobiliario; Expertos en el area de arquitectura e ingenieria, Empresarios que quieran crear
Su propia empresa o gestoria para la gestion de fincas, Profesionales en el ambito del sector
inmobiliario, Asesores en el sector inmobiliario.
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titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

II@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES (.m.ﬁfmm
W como centro de Formacién acreditado para la imparticidn a nivel nacional de formacion s“}”ﬁ' i ﬁ'ﬁ,ﬂw

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la

Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'Administracion y Gestion de Comunidades'

Cuaderno
de Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

UNIDAD DIDACTICA 1. LA PROPIEDAD HORIZONTAL I. CONSTITUCION, REQUISITOS Y EXTINCION
1.Propiedad Horizontal: Aproximacién
2.El Régimen de Propiedad Horizontal: Formas de creacion y Proceso de constitucion
3.Requisitos para constituir una comunidad de propietarios
4.La propiedad horizontal y el registro de la propiedad
5.El Titulo Constitutivo: Aproximacion
6.Causas de extincion de la propiedad horizontal
7.Ejercicios Resueltos: La Propiedad Horizontal
UNIDAD DIDACTICA 2. LA PROPIEDAD HORIZONTAL Il. FIGURAS JURIDICAS ANALOGAS
1.Comunidades de bienes
2.Complejos inmobiliarios privados: Las Urbanizaciones
3.Aprovechamiento por turnos de bienes inmuebles
4.Garajes
5.Ejercicios Resueltos: Garajes y Aparcamientos
UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS BASICOS EN LA ADMINISTRACION DE FINCAS. EL TiTULO CONSTITUTIVO"
LA CUOTA DE PARTICIPACION
1.El Titulo Constitutivo
2.El Titulo Constitutivo y la Escritura de Compraventa: Diferenciacion
3.La cuota de participacion
4.Ejercicios Resueltos: cuestiones relacionadas con la participacion
UNIDAD DIDACTICA 4. ESTATUTOS Y LAS NORMAS DE REGIMEN INTERIOR
1.Los Estatutos: Definicion, Naturaleza juridica, Inscripcion, Delimitacion, Otorgamiento, Aprobacién, Modificacion y
Contenido
2.Las normas de régimen interior. Definicién. Naturaleza juridica. Delimitacién aprobacion. Modificacién. Contenido.
Diferencias con los Estatutos
3.Ejercicios Resueltos: Los Estatutos
UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANOS DE GOBIERNO EN LAS COMUNIDADES DE PROPIETARIOS
1.La Junta de Propietarios
2.El Presidente
3.El Vicepresidente
4.El Administrador
5.El Secretario
6.Ejercicios Resueltos: Organos de Gobierno
UNIDAD DIDACTICA 6. LA JUNTA DE PROPIETARIOS
1.Competencias de la Junta de Propietarios
2.Clases de Junta
3.Convocatoria de la Junta
4.Documentacioén de la comunidad
5.La Junta de propietarios y la adopcion de acuerdos
1.- Adopcion de acuerdos: mayoria y unanimidad
2.- Notificacion a los propietarios ausentes
3.- Mayorias en la adopcion de acuerdos
4.- Mayorias especiales
5.- Requisitos de un acuerdo para ser valido, computo de votos y cuota de participacion
6.- La adopciéon de acuerdos; calculos para comprobar su validez
7.- Imposibilidad de la toma de acuerdos por inasistencia o insuficiencia de quérum de los propietarios a la Junta
8.- Impugnacion de los acuerdos de la Junta
9.- Notificacion a los propietarios ausentes de la Junta
10.- Disconformidad con los acuerdos de una junta a la que no se asistio
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11.- Diferencia entre acuerdos nulos y anulables
6.Ejercicios Resueltos: La Junta de Propietarios
UNIDAD DIDACTICA 7. ELEMENTOS COMUNES Y PRIVATIVOS
1.Elementos Comunes en General
2.Elementos Comunes en Particular
1.- Mantenimiento y reparaciones
2.- Uso y modificacion
3.- Instalacion de antenas
4.- Elementos estructurales
5.- Fachadas y elementos de cierre que las conforman
6.- Elementos destinados a esparcimiento
3.Los Elementos Privativos
4.Ejercicios Resueltos: Elementos comunes y privativos
UNIDAD DIDACTICA 8. DERECHOS Y OBLIGACIONES EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL
1.Derechos y Obligaciones de la Comunidad
1.- Conservacion del inmueble
2.- Responsabilidad de la comunidad frente a terceros
2.Derechos y Obligaciones de los Propietarios
1.- Derechos relativos a elementos privativos y Comunes
2.- Obligaciones relativas a elementos privativos y comunes
3.Ejercicios Resueltos: Derechos y Obligaciones en las Comunidades de propietarios
UNIDAD DIDACTICA 9. OBRAS EN ELEMENTOS COMUNES Y PRIVATIVOS EN LAS COMUNIDADES DE VECINO!
1.0Obras en Elementos Comunes
2.0Obras de reparacién en Elementos Comunes
1.- Contribucién a las obras de reparacion
3.0bras de Innovacién en Elementos Comunes
1.- Contribucion a las obras de innovacion
4.Aprobacion de mejoras que modifican un elemento comun
5.0bras en Elementos Privativos
6.Ejercicios Resueltos: Régimen juridico de las Obras
UNIDAD DIDACTICA 10. EL SEGURO EN LAS COMUNIDADES DE PROPIETARIOS
1.Suscripcion de seguros por parte de las comunidades de propietarios: Introduccién
2.Definicién y Duracion: Ley del Contrato de Seguro
3.La Responsabilidad Civil y su Relacion con las Comunidades de Propietarios
4.El Seguro Multirriesgo
5.Revalorizacion de las Garantias
6.Exclusién de la cobertura
7.El Seguro de defensa juridica
UNIDAD DIDACTICA 11. LOS PROCEDIMIENTOS JUDICIALES EN LA LEY DE PROPIEDAD HORIZONTAL
1.Procedimientos previstos para la solucion de controversias en materia de propiedad horizontal: Introduccion
2.La Legitimacion procesal
1.- La legitimacion activa
2.- La legitimacion pasiva
3.La Postulacion Procesal
1.- Poderes otorgados a abogados y procuradores
2.- Procedimientos en que se requiere la presencia de Abogado y Procurador
4.Los procedimientos en la Ley de Propiedad Horizontal
1.- Procedimiento para solicitar el relevo del cargo de Presidente
2.- Procedimiento para suplir acuerdos de la Junta
3.- Procedimiento para adaptar los estatutos de la comunidad a la legalidad vigente
4.- Procedimiento de impugnacién de acuerdos de la Junta
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5.- Procedimiento de la accion de cesacion de actividades prohibidas del Art. 7.2 LPH
6.- Procedimiento de reclamacién de deudas a propietarios morosos
5.La ejecucioén de sentencias en el régimen de Propiedad Horizontal
6.Ejercicios Resueltos: Procedimientos y ejercicio de acciones
UNIDAD DIDACTICA 12. LA CONTABILIDAD EN LAS COMUNIDADES DE PROPIETARIOS
1.Introduccion. Requisitos legales
2.0bjeto de la Comunidad de propietarios
3.Normalizacion Contable
4.Cuadro de cuentas adaptado a la contabilidad de la comunidad de propietarios
1.- Grupo 1. Financiacion Basica
2.- Grupo 2. Inmovilizado
3.- Grupo 3. Existencias
4.- Grupo 4. Acreedores y deudores
5.- Grupo 5. Cuentas financieras
6.- Grupo 6. Compras y Gastos
7.- Grupo 7. Ventas e Ingresos
5.Cuentas anuales adaptadas a la contabilidad de la comunidad de propietarios
6.El fondo de reserva y el presupuesto
7.Asientos basicos en la gestion contable para el Administrador de la comunidad
UNIDAD DIDACTICA 13. PERSONAL AL SERVICIO DE LAS COMUNIDADES DE PROPIETARIOS
1.La gestion laboral: Introduccion
2.Contratacion de Personal
3.Cotizacion a la Seguridad Social
4. Tramites Periédicos
5.La Prevencién de Riesgos Laborales en las Comunidades de Propietarios
6.Extincion de la relacion laboral
7.Ejercicios Resueltos: Gestion del personal en las comunidades de propietarios
UNIDAD DIDACTICA 14. PROTECCION DE DATOS EN LA ADMINISTRACION DE FINCAS Y LAS COMUNIDADES
DE PROPIETARIOS
1.Normativa General de Proteccién de datos
2.La proteccion de Datos en Espafia
3.Legitimacion para el tratamiento de datos
4 .|dentificacién de tratamiento de datos
5.Las comunidades de propietarios y el administrador de fincas como responsables y encargados del tratamiento
6.0bligaciones de las Comunidades de Propietarios y de los administradores de fincas
1.- Obligaciones de los administradores de fincas derivadas de su actividad especifica en el ambito de las
comunidades de propietarios
2.- Obligaciones en materia de seguridad en los tratamientos de datos personales de las comunidades de
propietarios
7.Registro de actividades de tratamiento
8.Supuestos especificos
9.Ejercicios Resueltos: Administracion de Fincas y Proteccién de Datos
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