
PROTOCOLO DE COORDINACIÓN Y CONTROL DE
MUDANZAS

Edificio Maipú 1546 · Concepción

Naturaleza Norma de uso y administración de bienes comunes

Ámbito Mudanzas de ingreso y salida de unidades

Aprobación Texto aprobado para publicación

Vigencia Desde su comunicación oficial

Regla central. Toda mudanza debe solicitarse con al menos tres días hábiles de anticipación desde el correo del
propietario registrado en ComunidadFeliz o, después de su designación formal, desde el correo del responsable
registrado de la unidad. La coordinación no convierte a conserjería en responsable de la mudanza.

ARTÍCULO 1. FINALIDAD Y FUNDAMENTO

El presente protocolo establece condiciones objetivas para coordinar mudanzas de ingreso y salida, proteger ascensores,
accesos y demás bienes comunes, mantener despejadas las circulaciones y permitir la identificación de las personas que
intervienen. Se dicta como norma de uso y administración en concordancia con el Reglamento de Copropiedad y la Ley N.º
21.442.

ARTÍCULO 2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Se aplicará al traslado organizado de muebles, enseres, cajas o cargas que, por su cantidad, volumen o características,
requiera uso especial del ascensor, protección de recorridos o coordinación de accesos. No se considerarán mudanza el
equipaje personal ni una entrega doméstica ordinaria que pueda realizarse sin intervención especial de bienes comunes.

Responsabilidad. El propietario mantiene frente a la comunidad la responsabilidad por la conducta del residente,
arrendatario, ocupante, representante, empresa y trabajadores vinculados a la mudanza, sin perjuicio de la
responsabilidad directa del infractor.



SOLICITUD, VALIDACIÓN Y PROGRAMACIÓN
ARTÍCULO 3. CANAL AUTORIZADO

La solicitud deberá enviarse a adminmaipu1546@gmail.com con una anticipación mínima de tres días hábiles. Deberá
provenir del correo electrónico que el propietario tenga registrado en ComunidadFeliz.

Si el propietario desea que un corredor, administrador de la unidad u otra persona coordine la mudanza, deberá designarlo
previamente mediante un mensaje enviado desde su correo registrado, indicando nombre completo, cédula de identidad,
teléfono, correo electrónico, alcance de la autorización y vigencia. Una vez incorporado como responsable registrado de la
unidad, podrá efectuar la coordinación desde el correo informado.

Presunción de autorización. Las comunicaciones emitidas desde el correo registrado del propietario se considerarán
autorizadas para efectos operativos. El resguardo de ese correo y de sus medios de acceso será responsabilidad del
propietario.

ARTÍCULO 4. INFORMACIÓN OBLIGATORIA

Número de unidad y tipo de mudanza: ingreso o salida.
Fecha y bloque horario solicitado: 10:00 a 13:00 o 14:00 a 17:00 horas, según corresponda.
Nombre y teléfono del responsable presencial.
Nombre de la empresa, si corresponde, y nómina de participantes.
Tipo y patente del vehículo asociado.
Confirmación de registro del nuevo ocupante y de sus mascotas, cuando corresponda.

ARTÍCULO 5. CONFIRMACIÓN

El envío de la solicitud no equivale a programación confirmada. La Administración revisará los antecedentes, verificará la
disponibilidad y comunicará la confirmación o las observaciones. Cada confirmación asignará un bloque específico y solo
podrá ejecutarse una mudanza por bloque.

ARTÍCULO 6. HORARIOS

Día Horario autorizado

Lunes a viernes Bloque 1: 10:00 a 13:00 horas. Bloque 2: 14:00 a 17:00 horas.

Sábados Bloque único: 10:00 a 13:00 horas.

Domingos y
festivos

No se programan mudanzas, salvo fuerza mayor o emergencia grave acreditada y expresamente
coordinada con la Administración.

Duración máxima. Cada mudanza dispone de un máximo de tres horas. El período entre 13:00 y 14:00 horas no
forma parte de ningún bloque. Los atrasos no extienden el horario confirmado; los trabajos pendientes deberán
detenerse al término del bloque y reprogramarse.



EJECUCIÓN Y USO DE BIENES COMUNES
ARTÍCULO 7. INGRESO Y REGISTRO

El responsable presencial, la empresa y sus trabajadores deberán identificarse y registrarse al ingresar. Conserjería verificará
la coincidencia con la programación recibida, pero no dirige, supervisa ni ejecuta la mudanza.

Las modificaciones de participantes, empresa, vehículo, fecha u horario deberán informarse por el canal autorizado antes de
iniciar la actividad. La llegada sin confirmación será registrada como incumplimiento y no obliga a conserjería a improvisar
protecciones, abrir accesos especiales o desplazar otras funciones. Conserjería verifica y registra, pero no supervisa
materialmente la ejecución de la mudanza.

ARTÍCULO 8. ASCENSORES Y RECORRIDOS

El ascensor asignado deberá contar con la protección instalada antes del traslado de muebles o cargas voluminosas.
No se podrán intervenir puertas, sensores, tableros, sistemas de alarma ni mecanismos del ascensor.
Deberán respetarse la capacidad de carga y las instrucciones técnicas del equipo.
Hall, pasillos, escaleras, accesos y vías de evacuación deberán permanecer despejados.
Los bienes no podrán apoyarse o arrastrarse de forma que dañe espejos, muros, pavimentos, puertas o revestimientos.
Los carros y elementos de uso comunitario no forman parte del servicio de mudanza. El responsable deberá disponer
de sus propios medios de traslado.

ARTÍCULO 9. VEHÍCULOS Y CARGA O DESCARGA

El edificio no dispone de estacionamientos de visita ni de una zona común de carga y descarga. Los camiones deberán
permanecer en la vía pública, respetando la normativa de tránsito y sin bloquear portones, accesos peatonales o circulación
vehicular.

Un vehículo menor solo podrá ingresar si utilizará un estacionamiento privado previamente informado y legítimamente
habilitado para él. No podrá detenerse ni estacionarse en vías interiores, rampas, sectores de circulación o espacios ajenos.



RESIDUOS, DAÑOS E INCUMPLIMIENTOS
ARTÍCULO 10. CONDUCTA Y RESIDUOS

No se podrá fumar ni consumir alcohol durante las labores en bienes comunes.
No se podrán utilizar equipos de música ni producir ruidos evitables que afecten a la comunidad.
Cajas, muebles, enseres y residuos no podrán quedar almacenados en hall, pasillos ni accesos.
Cartones y materiales de embalaje no podrán eliminarse mediante ductos de basura.
El responsable deberá retirar o disponer correctamente todos los residuos producidos.

ARTÍCULO 11. INSPECCIÓN Y DAÑOS

Antes y después de la mudanza podrán revisarse y registrarse mediante fotografías o acta el ascensor, recorridos y demás
elementos utilizados. La revisión no constituye una garantía de la comunidad respecto de la empresa, los trabajos ni los
bienes particulares.

Los daños acreditados serán notificados y cobrados a la unidad conforme al Reglamento de Copropiedad y a las reglas
aplicables, sin perjuicio de las responsabilidades del infractor. La pérdida o daño de bienes particulares corresponderá a sus
dueños y responsables, salvo las responsabilidades que legalmente pudieran resultar de una actuación propia de la
comunidad.

ARTÍCULO 12. INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

La ejecución sin aviso, fuera del horario confirmado, sin protección del ascensor, con obstrucción de accesos, con
participantes o vehículos no informados, o incumpliendo las instrucciones de seguridad será registrada en el Libro de
Novedades y comunicada a la Administración.

Cuando corresponda, se aplicarán las multas previstas en el Reglamento de Copropiedad, determinadas conforme al
procedimiento y competencia allí establecidos. Las multas son independientes del cobro de reparaciones, reposiciones,
limpieza extraordinaria u otros gastos acreditados.

Límite operativo. El incumplimiento no autoriza a retener personas o bienes ni a utilizar la mudanza como
mecanismo de cobro de gastos comunes. Sí permite no habilitar el uso especial de bienes comunes mientras falten
condiciones materiales de seguridad y registrar la infracción correspondiente.

ARTÍCULO 13. CAMBIOS, CANCELACIONES Y FUERZA MAYOR

Todo cambio o cancelación deberá informarse tan pronto sea conocido. Las situaciones de fuerza mayor o emergencia grave
serán evaluadas según sus antecedentes y no eximen de adoptar medidas básicas de seguridad ni de reparar los daños
ocasionados.

FUENTES DE RESPALDO

Reglamento de Copropiedad del Edificio Maipú 1546: artículos 4, 9, 9 bis, 11 y 22.
Ley N.º 21.442 sobre Copropiedad Inmobiliaria: artículos 8 y 20.
Decreto Supremo N.º 7 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, Reglamento de la Ley N.º 21.442: artículos 5, 6 y 7.
Propuesta de Reglamento para Mudanzas recibida por la comunidad.

Documentos oficiales y material descargable: www.edificiomaipu1546.cl



ANEXO 1 · HOJA INDEPENDIENTE

SOLICITUD DE PROGRAMACIÓN DE MUDANZA
IDENTIFICACIÓN

Unidad

Tipo de mudanza Ingreso ☐ Salida ☐

Fecha solicitada

Bloque solicitado 10:00 a 13:00 ☐ 14:00 a 17:00 ☐

Propietario

Correo registrado

Responsable presencial

Cédula de identidad

Teléfono

Empresa de mudanza

Vehículo y patente

PARTICIPANTES Y REGISTROS RELACIONADOS

Nombre completo Cédula de identidad Función

☐ El nuevo ocupante fue registrado o solicitó su incorporación en ComunidadFeliz.
☐ Las mascotas fueron informadas y registradas, cuando corresponde.
☐ Declaro conocer horarios, condiciones de seguridad y responsabilidad por daños.
☐ La información fue enviada con al menos tres días hábiles de anticipación.
☐ Declaro conocer que no existen estacionamientos de visita ni zona común de carga y descarga.

Envío obligatorio. Completar o firmar esta ficha no reemplaza el envío desde el correo registrado del propietario o, si
ya fue formalmente designado, desde el correo del responsable registrado de la unidad.

Nombre y firma del solicitante Fecha



ANEXO 2 · USO INTERNO · HOJA INDEPENDIENTE

REGISTRO DE INSPECCIÓN DE BIENES COMUNES
ANTECEDENTES

Unidad

Fecha

Horario de inicio

Horario de término

Responsable presencial

Ascensor asignado

ESTADO VERIFICADO

Elemento Antes Después Observaciones

Cabina y espejos

Puertas y sensores

Hall y pasillos

Muros y pavimentos

Portones y accesos

Registro fotográfico Sí ☐ No ☐ Referencia: ______________________________

Incidente o daño No ☐ Sí ☐ N.º de registro: __________________________

Observaciones

Alcance. Este registro documenta el estado visible de los bienes comunes y no constituye recepción conforme de la
mudanza ni garantía respecto de daños ocultos.

Personal que registra Responsable de la mudanza



ANEXO 3 · TEXTOS PARA COPIAR Y PEGAR

MENSAJES DE COORDINACIÓN
CORREO DE SOLICITUD

Asunto: Solicitud de mudanza · Unidad [NÚMERO] · [FECHA]

Administración Edificio Maipú 1546:

Solicito programar una mudanza de [INGRESO/SALIDA] para la unidad [NÚMERO], el día [FECHA], en el bloque
[10:00 A 13:00 / 14:00 A 17:00].

Responsable presencial: [NOMBRE, CÉDULA Y TELÉFONO].
Empresa y participantes: [NOMBRES Y CÉDULAS].
Vehículo y patente: [DATOS / NO CORRESPONDE].
Nuevo ocupante registrado en ComunidadFeliz: [SÍ / EN PROCESO / NO CORRESPONDE].
Mascotas registradas: [SÍ / NO / NO CORRESPONDE].

Declaro conocer y aceptar el Protocolo de Coordinación y Control de Mudanzas y la responsabilidad de la unidad por
incumplimientos y daños.

Nombre del propietario o responsable registrado:
Unidad:
Teléfono:

DESIGNACIÓN DE RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Asunto: Designación de responsable · Unidad [NÚMERO]

Administración Edificio Maipú 1546:

Yo, [NOMBRE DEL PROPIETARIO], propietario de la unidad [NÚMERO], designo a [NOMBRE COMPLETO Y
CÉDULA], correo [CORREO] y teléfono [TELÉFONO], como responsable autorizado para coordinar [INDICAR
ALCANCE] desde [FECHA] hasta [FECHA / REVOCACIÓN EXPRESA].

Esta designación no modifica mi responsabilidad frente a la comunidad. Informaré oportunamente cualquier cambio o
revocación.

Nombre del propietario:
Unidad:
Teléfono:

CAMBIO O CANCELACIÓN

Asunto: Cambio o cancelación de mudanza · Unidad [NÚMERO]

Administración Edificio Maipú 1546:

Informo que la mudanza de la unidad [NÚMERO], programada para [FECHA Y HORARIO], será [CANCELADA /
MODIFICADA].
Nueva fecha u horario solicitado: [DATOS / NO CORRESPONDE].
Motivo: [BREVE DESCRIPCIÓN].

Nombre del propietario o responsable registrado:
Teléfono:


