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LEF CORPORATE · BIBLIOTECA LEF · RECURSO TRANSVERSAL

Checklist integral de revisión de una comunidad
Una mirada transversal permite detectar brechas de gestión, seguridad y preparación del equipo antes de

convertirlas en problemas mayores.
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VERSIÓN
1.0
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25 de septiembre de 2026

TIPO
Checklist integral

BIBLIOTECA
LEF CORPORATE

Propósito
Entregar a comités y administraciones una herramienta pública de revisión inicial que reúna aspectos básicos de
Administración de Comunidades, LEF SECURITY y LEF Capacitaciones. Su finalidad es ayudar a ordenar observaciones,
identificar pendientes y decidir qué materias requieren gestión, mantenimiento, capacitación o evaluación especializada.

Cómo utilizar este checklist
Revise cada bloque con antecedentes disponibles y observación directa cuando corresponda. Marque cada punto como
Conforme, Requiere revisión o No aplica. Registre evidencia, responsable y prioridad. Al finalizar, transforme los hallazgos
en un plan de trabajo con acciones, plazos y seguimiento.

Escala sugerida
■ Conforme ■ Requiere revisión ■ No aplica | Prioridad: Alta / Media / Baja

1. Gobernanza y documentación · Administración
■ Se dispone del reglamento de copropiedad y puede identificarse su versión vigente.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ El Comité de Administración se encuentra identificado y sus acuerdos relevantes quedan documentados.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ La designación de la administración y los antecedentes necesarios para ejercer sus funciones están respaldados.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Las actas, contratos, certificados, pólizas y documentos relevantes se encuentran organizados y localizables.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los pendientes administrativos tienen responsable, plazo o estado de seguimiento.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

2. Finanzas y control · Administración
■ Existe un presupuesto anual o planificación financiera disponible para seguimiento.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los ingresos emitidos, recaudados y pendientes pueden distinguirse claramente.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los egresos cuentan con documentos de respaldo y evidencia de pago.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los registros internos se comparan periódicamente con los movimientos bancarios.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ El fondo común de reserva puede identificarse y su utilización se controla conforme a su finalidad.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________
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■ El Comité recibe rendiciones periódicas que permiten comprender ingresos, egresos, saldos y obligaciones pendientes.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

3. Operación y proveedores · Administración
■ Los principales proveedores y mantenedores están identificados con contratos, alcances o antecedentes suficientes.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Las mantenciones periódicas y obligaciones técnicas cuentan con calendario o mecanismo de seguimiento.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Las fallas y trabajos pendientes se registran hasta su cierre.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Las intervenciones de proveedores dejan evidencia suficiente para verificar lo realizado.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los servicios críticos cuentan con contactos y mecanismos de escalamiento disponibles.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

4. Accesos, CCTV y condiciones preventivas · LEF SECURITY
■ Los accesos peatonales y vehiculares tienen controles definidos y operativos.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Las instrucciones para visitas, proveedores y situaciones excepcionales son conocidas por el personal.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ El CCTV y otros sistemas de apoyo pueden revisarse para identificar fallas evidentes.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ La iluminación y las condiciones físicas de accesos, circulaciones y puntos relevantes no presentan deficiencias visibles
sin seguimiento.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Las llaves, controles, tarjetas u otros medios de acceso cuentan con criterios de administración y baja.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

5. Emergencias y continuidad · LEF SECURITY
■ La comunidad dispone de plan de emergencia y plan de evacuación actualizados.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Las vías de evacuación e instalaciones de emergencia están identificadas en los antecedentes correspondientes.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ En recepción o conserjería se encuentra disponible la documentación exigida para apoyar la respuesta.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los equipos e instalaciones de emergencia tienen controles, mantenciones o certificaciones que correspondan.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los contactos y canales de escalamiento para emergencias se encuentran actualizados.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los simulacros, incidentes o emergencias generan observaciones y acciones de mejora.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

6. Personal y preparación · LEF Capacitaciones
■ El personal conoce sus funciones, límites y canales de escalamiento.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los procedimientos de control de acceso, registro y atención se aplican de forma consistente.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los cambios de turno incluyen entrega de pendientes e información crítica.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________



LEF CORPORATE · Biblioteca LEF · REC-GEN-001 · Página 3

■ Las novedades e incidentes se registran con información objetiva y útil.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ El personal conoce los procedimientos aplicables ante incidentes y emergencias.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Las brechas detectadas generan inducción, capacitación, práctica o refuerzo.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

7. Cumplimiento y trazabilidad · Transversal
■ Las obligaciones relevantes de la comunidad pueden identificarse junto con sus vencimientos o estados.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los acuerdos importantes pueden relacionarse con acciones, responsables y respaldos.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los documentos vigentes se distinguen de versiones antiguas o reemplazadas.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Las observaciones técnicas, administrativas o preventivas permanecen en seguimiento hasta su cierre.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ El Comité puede conocer de manera resumida los principales riesgos, pendientes y decisiones requeridas.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

8. Comunicación y reportabilidad · Transversal
■ Existe un canal definido para comunicaciones oficiales de la comunidad.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los asuntos relevantes se comunican a quienes corresponda con información suficiente y verificable.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Los informes de gestión permiten distinguir avances, pendientes, desviaciones y decisiones requeridas.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ Las situaciones críticas o urgentes tienen un mecanismo de escalamiento conocido.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

■ La información entregada al Comité permite realizar seguimiento sin depender únicamente de comunicaciones
informales.
Estado: ________ Prioridad: ____ Evidencia / acción: __________________________

Cómo priorizar los hallazgos
Clasifique cada hallazgo considerando urgencia, impacto potencial, obligación aplicable y dependencia de terceros. Una
forma simple es separar: acciones inmediatas de orden o control; acciones programables; materias que requieren
presupuesto o proveedor; y materias que necesitan evaluación profesional especializada.

Resultado esperado
Al terminar la revisión, la comunidad debería contar con una fotografía inicial de sus principales brechas y fortalezas,
acompañada de evidencia y prioridades. Este checklist no entrega una calificación de la comunidad: sirve como punto de
partida para organizar decisiones y construir un plan de mejora.

Alcance de esta publicación
Herramienta educativa de revisión inicial. No constituye auditoría legal, financiera, técnica, de seguridad ni de prevención
de riesgos; tampoco certifica cumplimiento normativo. Cada hallazgo debe evaluarse según las características de la
comunidad y, cuando corresponda, por profesionales, técnicos, organismos o entidades competentes.

Relación con la Biblioteca LEF
Este checklist integra criterios introductorios desarrollados en REC-ADM-001, REC-ADM-002, REC-SEC-001,
REC-SEC-002 y REC-CAP-001. Para profundizar, consulte esos recursos y las áreas profesionales de LEF
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CORPORATE.



