
Bienvenido a Tu Nuevo Hogar: HSG Synergy te Acompaña en Tus Primeros Pasos

Tu ABC para Vivir Mejor en Propiedad Horizontal

A - Administración Provisional:
¡Bienvenido(a) a esta nueva etapa! Durante el periodo inicial de tu propiedad, nos

encontramos bajo el régimen de Administración Provisional, una figura contemplada en la Ley
675 de 2001. ¿Qué significa esto?

En pocas palabras, la Administración Provisional se encarga de la gestión integral del edificio o
conjunto desde el momento en que comienzan las primeras entregas de inmuebles hasta que
se ha enajenado el 50% más 1 de las unidades privadas. Una vez alcanzado ese punto, se
podrá convocar la primera asamblea general, y los propietarios tendrán la oportunidad de elegir
su propio Consejo de Administración.

Mientras esto sucede, nosotros, como Administración Provisional, actuamos en representación
del propietario inicial (la constructora). Nuestro compromiso es servirte de manera cercana,
transparente y eficiente:

● Mantenemos las zonas comunes en óptimas condiciones.
● Velamos por la seguridad y el bienestar de todos.
● Definimos y ejecutamos los primeros reglamentos internos, ajustándolos a la norma.
● Escuchamos tus sugerencias, aclaramos tus dudas y gestionamos tus peticiones.

Nuestro objetivo es acompañarte en esta etapa de transición, construyendo una comunidad
armónica y sentando las bases para una convivencia sólida y respetuosa. Queremos ser ese
primer enlace confiable mientras la propiedad termina de consolidarse.

B - Bienvenida
¡Nos alegra mucho que estés aquí! Queremos que te sientas en casa desde el primer día. Este
lugar es mucho más que un simple espacio físico; es tu nuevo hogar, un entorno donde
convivirás con vecinos, familiares y amigos, y en el que estamos seguros encontrarás
tranquilidad y calidad de vida.

Como Administración Provisional, estamos para facilitarte la adaptación a tu nueva comunidad.
Ya sea que necesites información sobre el uso de las áreas comunes, los métodos de pago de
la cuota de administración, o simplemente quieras saber a quién acudir si tienes una duda,
estamos a tu lado.

Nuestra intención es hacer tu experiencia más fácil, guiándote y escuchándote. ¡Bienvenido(a)
a tu nueva vida aquí Nombre del proyecto!



C - Contacto y Canales de Comunicación
La comunicación es la clave para una relación cercana y de confianza. Queremos que te sea
sencillo contactarnos, compartir tus inquietudes, proponer mejoras y estar al tanto de las
novedades.

● Correo Electrónico: [correo@proyecto.com] – Escríbenos para PQRS, solicitudes de
información o trámites administrativos.

● Teléfono / WhatsApp: [número] – Si tienes consultas puntuales, necesitas apoyo
rápido o prefieres un contacto más directo, este es tu canal.

● Horarios de Atención en Oficina: Lunes a Viernes de [hora a hora] – Si deseas una
reunión presencial, estaremos felices de atenderte.

● Portal del Propietario (si aplica): [enlace o app] – Un espacio digital para reservar
áreas comunes, reportar incidencias y revisar tu estado de cuenta.

Nuestro objetivo es que nunca te sientas desatendido(a). Con nosotros tendrás respuestas,
orientación y el acompañamiento que necesitas en esta nueva etapa. ¡Estamos aquí para
servirte!

D - Depósitos, Mudanzas y Zonas Comunes🏠🚛
Cuando quieras hacer una mudanza o traer tus muebles, queremos que sea fácil y ordenado
para todos:

● Depósito de Garantía: Antes de la mudanza, solicitamos un depósito 💰 que cubre
posibles daños en las áreas comunes. Una vez verifiquemos que todo quedó en buen
estado, te lo devolvemos.

● Horarios:

○ Lunes a Viernes: 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
○ Sábados: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

(Domingos y festivos no se permiten mudanzas🛑)
● Lo que está permitido y lo que no:

○ Sí: Utilizar el ascensor con protección, traer solo los objetos autorizados y
respetar el horario🕑.

○ No: Ingresar el vehículo de mudanza a la copropiedad, exceder el tiempo, traer
objetos peligrosos o personas no registradas🚫.

● Cómo Solicitar tu Mudanza:
Envíanos un correo o llámanos📧📞 indicando fecha, hora y datos del transportador.
Te confirmaremos las condiciones y el depósito. Luego avisaremos a seguridad para
preparar el ascensor y revisar las áreas comunes antes y después de la mudanza. ¡Así
todo fluye con orden y cuidado!✅



E - Entrega de Inmuebles🏡🔑
La constructora coordina directamente contigo la fecha de entrega de tu nuevo hogar. Una vez
tengas las llaves en mano, nosotros entraremos en acción:

● Registraremos tus datos como propietario🙋‍♂️🙋‍♀️.
● Te daremos una inducción breve sobre normas internas, uso de zonas comunes y

canales de atención.
● Explicaremos las opciones de pago de administración y los servicios que tienes a tu

disposición.

Queremos que desde el primer día te sientas acompañado(a) y con toda la información
necesaria. ¡Estamos aquí para ayudarte!🤝

F - Formas de Pago💳💻
Entendemos que cada persona maneja sus pagos de forma distinta, así que te ofrecemos
opciones prácticas y confiables para tus cuotas de administración:

● Transferencia vía PSE: Realiza tu pago en línea a nombre de la copropiedad. Solo
necesitarás el número de recaudo o convenio para que la transacción sea rápida y
segura.

● Aplicaciones Móviles (si disponibles): Algunas apps te permiten pagar en pocos clics
desde tu celular📱.

● Pagos Presenciales en el Banco: Si lo prefieres, puedes acercarte a la entidad
bancaria designada con el número de recaudo o convenio. Allí podrás efectuar el pago
sin complicaciones🏦.

Recuerda que la cuota de administración es la primera obligación de los propietarios y
tenedores. Con estos aportes garantizamos el óptimo estado, la conservación y el
funcionamiento de todas las áreas y servicios de la propiedad horizontal. Pagar a tiempo
contribuye a la armonía, el bienestar y la calidad de vida de toda la comunidad. ¡Gracias por tu
compromiso!🤝

G - Garantías y PQRS📝🔎
Sabemos que pueden surgir preguntas, necesidades especiales o situaciones que requieran
atención. Por eso, contamos con canales claros para Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias (PQRS):

● Garantías Privadas (Inmueble): Cualquier tema relacionado con acabados internos,
instalaciones o desperfectos dentro de tu unidad privada debe ser gestionado
directamente con la constructora, ya que corresponde a la postventa del inmueble.

● Zonas Comunes y Asuntos de Propiedad Horizontal: Si la solicitud está relacionada
con áreas comunes, normas de convivencia, seguridad o administración, escríbenos al
canal designado para PQRS (correo, app o número de contacto). Te daremos respuesta
en el menor tiempo posible.



Nuestra meta es escucharte, brindarte soluciones y asegurar que te sientas acompañado en
todo momento. ¡Tu feedback nos ayuda a mejorar!🤝

H - Horarios de Actividades🕑⏰
Más allá de las mudanzas, existen otras actividades que deben realizarse en horarios

establecidos, pensando siempre en la tranquilidad de todos:

● Horarios para Obras y Adecuaciones:
○ Lunes a Viernes: 8:00 a.m. – 4:30 p.m.
○ Sábados: 9:00 a.m. – 11:30 a.m.

(Domingos y festivos no están autorizados)

Estos límites ayudan a mantener un entorno armonioso y libre de ruidos molestos fuera de las
horas indicadas. Siempre que planees una obra o ajuste en tu inmueble, comunícalo con
antelación, para orientarte y garantizar que todo se cumpla sin afectar a tus vecinos.

I - Inducción a la Propiedad Horizontal🏢📚
Sabemos que entrar a una comunidad nueva puede generar dudas. Por eso, ofrecemos una
breve inducción que te ayudará a comprender las normas, valores y procesos básicos que
rigen la propiedad horizontal:

● Temas Clave:
○ Reglamento interno: derechos, deberes y normas de convivencia.
○ Uso de zonas comunes: cómo reservar, horarios, límites de aforo.
○ Canales de atención: a quién acudir para PQRS, información o emergencias.
○ Pagos de administración: recordatorio de las opciones y su importancia para el

bienestar común.

Esta inducción busca que te sientas informado(a), cómodo(a) y seguro(a) en tu nuevo entorno.
Queremos que conozcas las herramientas y servicios a tu disposición, y que confíes en que
estamos aquí para acompañarte en esta etapa. ¡Tu tranquilidad es nuestra prioridad!

J - Jardines y Zonas Verdes🌱🌼
Los espacios verdes son parte fundamental de nuestra comunidad. Nos brindan belleza,
frescura y un lugar para disfrutar al aire libre. Para mantenerlos en óptimas condiciones:

● Cuida el Césped y las Plantas: Evita maltratar las áreas verdes; no pises el césped
fuera de las zonas destinadas a caminar ni arranques plantas o flores.

● Respeta las Normas de Uso: Si hay restricciones de juegos o uso de mobiliario en
estas áreas, sigue las indicaciones.

● Reporta Anomalías: Si notas algún daño en el jardín o la necesidad de mantenimiento,
avísanos. Queremos que siempre luzcan impecables.



Así, todos podremos disfrutar de un entorno agradable y natural.🌳💚

K - Kits y Manuales📖🔧
En algunos casos, ciertos equipos o servicios pueden venir con manuales de uso, fichas
técnicas o guías prácticas. Esto puede incluir desde el funcionamiento de ascensores hasta el
mantenimiento de equipos especiales:

● Dónde Encontrar la Información: Si la copropiedad cuenta con una biblioteca digital o
enlaces a manuales, te lo indicaremos. También podemos facilitarte copias impresas si
fuera necesario.

● Instrucciones Claras: Leer las guías antes de usar un área común o equipo ayuda a
prevenir daños y a alargar su vida útil.

● Asesoría Disponibles: Si algo no queda claro, no dudes en consultarnos. Estamos
para orientarte y asegurar un uso adecuado y seguro de las instalaciones.

Al conocer el correcto manejo de estos recursos, fortalecemos la convivencia y la calidad del
entorno compartido.✅

L - Limpieza y Aseo General🧹✨
Un entorno limpio mejora la calidad de vida de todos. Por ello, la administración mantiene un
plan de aseo regular en las áreas comunes. ¿Qué puedes hacer tú?

● Disposición de Residuos: Usa los puntos asignados para la basura y, si existe un
programa de reciclaje, sigue las indicaciones para separar correctamente los desechos.

● Mantén el Orden en Áreas Comunes: Después de usar salones sociales, gimnasios u
otras instalaciones, deja todo recogido para el siguiente vecino.

● Reporta Irregularidades: Si observas zonas que requieren atención, avísanos. Nuestro
equipo de limpieza actuará lo antes posible.

Juntos, sumando pequeñas acciones, mantenemos un ambiente agradable, ordenado y
saludable para todos.🏠🌟

M - Mantenimiento Preventivo🔧⏰
Tu tranquilidad es nuestra prioridad, por eso realizamos mantenimientos preventivos a los
equipos y zonas comunes, evitando así fallas o inconvenientes mayores:

● Calendario de Revisiones: Contamos con un cronograma que nos indica cuándo
debemos revisar ascensores, bombas de agua, sistemas eléctricos y otras
instalaciones.

● Anuncios Previos: Siempre que sea posible, te avisaremos con anticipación si un área
o equipo requerirá mantenimiento, para que puedas planificarte.



● Reporta Fallas: Si notas alguna anomalía, ruido extraño o desperfecto, háznoslo saber.
Tu información nos ayuda a prevenir problemas más grandes.

Un mantenimiento oportuno garantiza un entorno seguro, funcional y cómodo para todos.✅

N - Normas Internas (RPH-reglamento de PH)📜👥
La convivencia armónica se construye con el respeto y el cumplimiento de las normas. El
reglamento interno no existe para limitarte, sino para proteger tus derechos y asegurar la paz
entre vecinos:

● Respeto al Ruido y Horarios: Evita ruidos excesivos a horas inapropiadas. Recuerda
que cada vecino merece descanso y tranquilidad.

● Uso Apropiado de las Zonas Comunes: Haz un uso responsable de salones,
gimnasios, piscinas y otros espacios, siguiendo las indicaciones establecidas.

● Mascotas, Estacionamiento y Visitas: Cumple las reglas para el manejo de mascotas,
la asignación de parqueaderos y la recepción de invitados.

Al respetar estas normas, todos disfrutamos de una mejor calidad de vida en comunidad.
¡Juntos podemos lograrlo!🤝

O - Obras y Adecuaciones🏗️⚒️
Si planeas hacer remodelaciones, adecuaciones o trabajos especiales en tu inmueble, es
importante mantener el orden y el respeto hacia tus vecinos:

● Solicitud y Aprobación:

○ Preséntanos una solicitud detallando la obra que deseas realizar.
○ Dependiendo del tipo de obra, podríamos solicitar planos, permisos o detalles de

contratistas.
○ Una vez aprobada, recibirás las condiciones a cumplir.

● Horarios Autorizados:

○ Lunes a Viernes: 8:00 a.m. – 4:30 p.m.
○ Sábados: 9:00 a.m. – 11:30 a.m.

(Domingos y festivos no se permiten obras ruidosas)
● Cumplimiento de Normas:

○ Protege las áreas comunes para evitar daños.
○ Respeta los plazos acordados y los decibeles permitidos.
○ Si se requieren inspecciones durante o al final de la obra, te avisaremos

oportunamente.



Realizar tus adecuaciones con responsabilidad garantiza una experiencia positiva y una
convivencia pacífica. Estamos aquí para orientarte y acompañarte en todo el proceso.🏠✨

P - Portería y Seguridad🔒👀
Para mantener un entorno seguro y confiable, contamos con personal de seguridad en la
portería. Recuerda:

● Seguridad de Todos: El personal de seguridad es un medio, no un resultado. Esto
significa que su función es vigilar y prevenir, pero la seguridad es responsabilidad de
todos. Evita dejar bicicletas, elementos valiosos o pertenencias sin seguro en áreas
comunes.

● Domiciliarios: Por protocolos de seguridad, no está permitido el ingreso de
domiciliarios al interior del edificio. Deberás acercarte a la recepción para recoger tu
pedido. De esta manera, protegemos la tranquilidad y el orden de tu comunidad.

Construir un entorno seguro es tarea de todos, y tu colaboración es clave.🤝

Q - Quejas, Sugerencias y Respeto🗣️🤗
Entendemos que puedan surgir inquietudes, desacuerdos o sugerencias para mejorar. Sin
embargo, es fundamental mantener siempre el respeto hacia el personal y vecinos:

● Lenguaje Respetuoso: Haz valer tus puntos de vista con cortesía. La empatía y la
buena comunicación facilitan el diálogo y la solución de problemas.

● Procedimiento de PQRS: Usa los canales formales (correo, app, número de contacto)
para expresar tus sugerencias, quejas o reclamos. Te escucharemos y buscaremos
soluciones, pero siempre en un ambiente de mutuo entendimiento.

El respeto es la base de una convivencia armónica. Queremos mejorar contigo, pero siempre
sumando, nunca restando.🙌

R - Reservas de Áreas Comunes🏊🎉
Algunas zonas comunes, como salones, gimnasios, piscinas u otros espacios, pueden requerir
reserva previa. Sin embargo, ten en cuenta que:

● Entrega Progresiva: Algunos espacios pueden no haberse entregado aún de manera
definitiva por parte de la constructora. Antes de planificar un evento o actividad,
confirma con la administración si el área está habilitada para su uso.

● Sistema de Reservas: Una vez habilitada, encontrarás las indicaciones para reservar.
Podríamos usar un sistema en línea, un correo o comunicación directa con la
administración.



La paciencia y verificación previa nos ayudan a disfrutar de estos espacios sin inconvenientes.
🎊✨

S - Sostenibilidad y Manejo de Residuos♻️🚯
El cuidado de nuestro entorno y la correcta disposición de desechos es responsabilidad de
todos. Por ello:

● Shuts o Ductos de Basura: Estos no están habilitados para arrojar escombros,
materiales de construcción o elementos pesados. Hacerlo pone en riesgo la seguridad
del personal encargado de la recolección y puede dañar las instalaciones.

● Cuartos de Basura: Destinados únicamente a residuos domésticos corrientes, no para
colchones, muebles, escombros o materiales voluminosos. Estos desechos especiales
deben ser gestionados por el propietario, asumiendo los costos de su correcta
disposición final.

Cuidar el medio ambiente y la seguridad de quienes nos colaboran depende de un manejo
responsable y respetuoso de los residuos. ¡Con tu apoyo, mantenemos un espacio más limpio
y seguro!🌱✅

T - Tarifas, Cuotas de Administración y Obligaciones Legales💲📜
La cuota de administración es una contribución esencial para mantener el óptimo

funcionamiento y conservación de la copropiedad. Ten en cuenta lo siguiente:

● Facturación Mensual: Cada mes, la administración emitirá las cuotas de
administración basadas en el presupuesto inicial autorizado por la constructora. Esto
asegura la disponibilidad de recursos para mantener áreas comunes, seguridad, aseo,
mantenimiento y servicios necesarios para el bienestar de todos.

● Obligación según la Ley 675 de 2001: El pago de estas cuotas es obligatorio desde el
primer momento en que firmas la escritura o el acta de recibo de tu unidad. Su
cumplimiento es fundamental para garantizar la operación continua y el buen estado de
las instalaciones. El no pago genera intereses de mora y, en casos prolongados, puede
dar lugar a procesos legales de cartera.

● Información de Contacto y Envío de Facturas: Es vital que la información de contacto
que nos proporciones sea correcta y esté actualizada, ya que allí enviaremos
mensualmente tus cuentas de cobro. Mantener estos datos al día evita confusiones,
retrasos y posibles inconvenientes en la gestión de tus pagos.

Cumplir con esta obligación no solo es un deber legal, sino también una muestra de
compromiso con la calidad de vida y la armonía de la comunidad.🏠🤝



U - Uso Responsable de las Instalaciones🏋️🛋️
Las áreas comunes están pensadas para tu disfrute y el de todos los vecinos. Un uso
responsable garantiza que se mantengan en buen estado:

● Cuidado y Respeto: Si utilizas el gimnasio, la piscina, el salón social u otras
instalaciones, deja todo en orden y limpio para el siguiente residente.

● Normas Específicas: Cada área puede tener restricciones de aforo, horarios, o requerir
reserva previa. Síguelas para una convivencia más armoniosa.

● Reporta Incidencias: Si notas algún daño, falta de insumo o situación irregular,
avísanos. Podremos actuar de inmediato para mantener la calidad de los espacios.

Al ser conscientes de nuestro comportamiento y cuidar estos entornos compartidos,
garantizamos que todos puedan disfrutarlos plenamente. ¡Tu apoyo es clave!🌟

V - Vehículos y Parqueaderos🚗🅿️
La organización y respeto en el uso de los estacionamientos es fundamental para evitar
conflictos y asegurar un tránsito ordenado:

● Si Tienes Parqueadero Propio: Podrás estacionar un (1) vehículo por parqueadero
asignado a tu unidad. Este espacio es exclusivamente para ese fin, evitando así
inconvenientes con tus vecinos.

● Si No Cuentas con Parqueadero: Podríamos tener mecanismos para asignar
parqueaderos disponibles, como sorteos o asignaciones temporales. Siempre deberás
obtener la autorización de la administración antes de ocupar alguno, siguiendo las
normas establecidas.

● Uso Adecuado: No estaciones tu vehículo en áreas no autorizadas, pasillos, zonas
verdes u otras áreas comunes. Hacerlo puede acarrear sanciones, multas e incluso la
remoción del vehículo a costa del propietario. Respeta el espacio de todos y preserva la
buena convivencia.

Con orden y colaboración, garantizamos una circulación fluida y un ambiente armonioso.🙌

W - Web, Redes Sociales y Participación Digital🌐📱
En HSG Synergy queremos que estés siempre informado(a) y conectado(a) con la comunidad:

● Síguenos en la Web y Redes Sociales: Podrás encontrar noticias, actualizaciones,
tips de convivencia y mejoras en nuestras plataformas digitales. Mantente al día con
iniciativas, proyectos y eventos. www.hsgsynergy.com

● Encuestas y Censos Electrónicos: Participa en formularios en línea para darnos tu
opinión, sugerencias y preferencias. Tus respuestas nos ayudarán a mejorar
continuamente y a adaptar los servicios a tus necesidades.

La comunicación digital nos acerca, facilita la interacción y refuerza el sentido de pertenencia.
¡Te invitamos a ser parte activa de esta gran comunidad!🤝✨

http://www.hsgsynergy.com


X - “X”tra Tips de Convivencia🤫🤝
Pequeños gestos contribuyen a una mejor convivencia:

● Lo que se Debe Hacer:

○ Respetar horarios y normas.
○ Mantener la comunicación clara y cortés.
○ Participar en las iniciativas de la comunidad (encuestas, reuniones) para mejorar

la calidad de vida compartida.
● Lo que No se Debe Hacer:

○ Compartir fotos de vecinos u otras personas sin su autorización, incluso en
grupos de WhatsApp. Esto puede violar el habeas data y la intimidad de otros
residentes.

○ Tomar decisiones individuales que afecten las áreas comunes sin consultarlo.
○ Dejar objetos personales en espacios compartidos durante largos periodos.

Con empatía, prudencia y respeto, creamos un ambiente más armónico para todos.💚

Y - Y… ¿Alguna Duda?🤔❓
Sabemos que pueden surgir preguntas adicionales o situaciones no contempladas. ¡No dudes
en contactarnos!

● Canales de Comunicación: Ya conoces los correos, números y apps disponibles.
Escríbenos ante cualquier inquietud.

● Equipo Humano: Nuestro personal administrativo y de seguridad está para orientarte.
Si algo no queda claro, pregúntanos.

Queremos que te sientas apoyado(a), informado(a) y con la certeza de que aquí estamos para
servirte. Tu satisfacción es nuestra meta.🤝

Z - Zonas Comunes, Entrega y Garantías🏢🔧
A medida que la constructora vaya entregando las diferentes zonas comunes y equipos, la
administración se encargará de verificar su estado, supervisar los mantenimientos y garantizar
su correcto uso:

● Verificaciones y Pruebas: Antes de poner en funcionamiento una zona o equipo,
realizaremos revisiones y pruebas para asegurar su calidad y seguridad.

● Garantías y Reclamos a la Constructora: Si detectamos fallas, iniciaremos los
trámites necesarios con la constructora. Tu colaboración, reportando incidencias, nos
ayuda a mantener altos estándares.



● Información Actualizada: Mantente atento(a) a nuestros comunicados para saber
cuándo un nuevo espacio está habilitado, qué normas aplican, y cómo puedes
disfrutarlo.

Juntos, paso a paso, creamos una comunidad sólida, bien equipada y en constante mejora.
¡Gracias por ser parte de esta nueva etapa!🎉

Mensaje de Cierre:
Ahora que conoces las normas, los espacios, los canales de comunicación y cómo colaborar
con esta nueva comunidad, queremos recordarte que no estás solo. Desde HSG Synergy,
como administración provisional, estamos aquí para acompañarte, apoyarte y hacer más fácil tu
vida en este entorno compartido.

Tu opinión cuenta, tus sugerencias nos ayudan a mejorar, y cada acción tuya construye un
ambiente más armonioso. Gracias por confiar en HSG Synergy y permitirnos ser parte de estos
primeros pasos en tu nuevo hogar.

¡Bienvenido(a) a esta etapa! Entre todos, crearemos una convivencia segura, solidaria y llena
de bienestar.


