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OBJETIVO

Fomentar la armonía y la buena convivencia entre los habitantes de los condominios, verticales, 
horizontales o mixtos haciendo hincapié en la importancia de conocer y practicar una cultura 
condominal fundamentada en valores para lograr un buen funcionamiento y administración de 
la copropiedad.
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PRESENTACIÓN
El siguiente manual de normas de convivencia condominal,  será de una gran ayuda para que puedas 
tener una convivencia sana y estable con tus vecinos condominales, te guiará por cada una de las 
zonas más importantes de tu condominio como son tu propia vivienda, estacionamientos, jardines, 
áreas comunes, y te dará algunas instrucciones para la correcta administración y organización de tu 
vivienda, te mostrará las normas más esenciales de una manera fácil.
 
Con estas normas de convivencia, buscamos el bienestar de las personas así como la integración y 
comunicación, mejorando notoriamente la calidad de vida al evitar accidentes, facilitan una relación 
amable y pacífica con los vecinan fortaleciendo el tejido social  y las relaciones humanas.

Sin embargo, la vida en un condominio implica también la convivencia con diversas personas, las 
cuales tienen diferentes maneras de vivir, de organizarse y de divertirse, esto en ciertas ocasiones 
crea conflictos o inconformidades, por tal motivo, los condominios  se rigen por reglamentos que 
son aplicables a todos los residentes con el objetivo de lograr una convivencia agradable.

Se deben de cumplir ciertas normas básicas de convivencia para poder tener una convivencia agra-
dable con todos los vecinos que viven en un condominio, además de cumplir con las responsabili-
dades comunes que se adquieren.

Es por ello que te presentamos este manual de normas de convivencias, el cual te servirá para cono-
cer los principios que debes de seguir para poder tener una estancia  placentera en tu vivienda, así 
como tener una convivencia sana y agradable con tus vecinos.

Te aseguramos que siguiendo las siguientes normas podrás disfrutar de los grandes beneficios que 
tiene el vivir en un condominio.
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INTRODUCCIÓN
Son muchas  las familias mexicanas que ven como una opción idónea el vivir en un apartamento o 
condominio, ya sea a causa de la economía, por la cercanía con sus trabajos o por los costos que son 
compartidos con los demás condóminos. Con este tipo de vivienda se puede obtener una habitación 
agradable, con alberca, jardines y estacionamiento por un costo razonable.

Estas viviendas ofrecen variedad en el tamaño de las habitaciones y en los modelos,  además, ofrecen 
diversas opciones de convivencia en conjunto con otros condóminos. 

Cuando se vive solo, en casa propia, uno mismo coloca sus reglas y normas, conoce cada parte de su 
hogar y todo lo que le rodea, conoce cada objeto y a quien le pertenece dicho objeto.

Cuando se vive en comunidad, cuando se comparte la vivienda con otras personas, se tiene que ha-
bituar a convivir con otras reglas, con otras costumbres y  con otras personas que también poseen 
sus propias normas. 

La vida en los condominios es similar a vivir en comunidad, es agradable y armoniosa cuando se con-
vive respetando las normas que se colocan para una sana convivencia, pero si no se conocen dichas 
normas o simplemente se pasan por alto, se inicia una tensión entre los vecinos y la convivencia se 
torna estresante y agobiante.

Los condominios poseen muchas ventajas a la hora de vivir ya que se tienen áreas y bienes mucho 
más agradables y extensos que solos no podríamos obtener, se tiene la ventaja de la ayuda de otros 
vecinos en el mantenimiento y en la vigilancia, y entre otras cosas que por nuestros medios perso-
nales no podríamos tener acceso. Pero también poseen normas la cuales tienen el objetivo de con-
seguir una convivencia armoniosa.
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REgLA
M

ENTO

¡HOLA!
BIENVENIDO

a tu nuevo hogar

Soy tu amigo Don Toño y a nombre 
de todos los condóminos te doy la 
bienvenida y te mostraré las normas 
básicas de convivencia que segui-
mos en esta Unidad Condominal.
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Durante la convivencia con otras 
personas, es importante que inte-
gres a tu comportamiento diario, 
ciertas normas de urbanidad. Este 
manual te  permitirá llevar una re-
lación saludable con los vecinos, 
entre las normas más esenciales 
te comento las siguientes:

REgLAMENTO Las    Reglas
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Las    Reglas

Siempre trata de ser amable con tu vecino y 
con todos los demás condóminos, a todos 
nos gusta encontrarnos con personas que 
hagan más agradable nuestro día, saluda 
cuando veas a un vecino, ayuda a las perso-
nas de la tercera edad y cede el paso a niños 
y mujeres.
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En ocasiones te darán ganas de 
visitar a tus amigos o vecinos, se 
oportuno a la hora de visitarlos, 
trata de buscar un horario adecua-
do, no hagas tus visitas ni tan tem-
prano que tengas que levantarlos 
ni tan tarde que los desveles.

Vecino
¿Me regala una
tacita de azúcar?

¿A las 2:00 am?
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shhh

Evita las fiestas en tu departamento que 
ocasiones molestias a los vecinos. Cuando 
invites a tus amigos o compadres, sería 
bueno que les recordaras que alrededor 
viven otras personas que hacen uso de 
las instalaciones comunes, y que deben 
de mantener el orden en el condominio 
y el respeto hacia los demás condóminos 
ya que  tú eres el  responsable de lo que 
ocasionen tus invitados.

Respeta las horas de descanso de 
los demás vecinos, no pongas mú-
sica en alto volumen ni de día ni de 
noche, las visitas realízalas en ho-
rarios oportunos para que tu visita 
no sea inoportuna. Recuerda que 
todos necesitamos descansar en 
un ambiente tranquilo.
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Aquí se vera
de maravillaEn la noche la mayoría de las per-

sonas necesitan descansar, evita 
hacer ruidos molestos o estar con 
la televisión a alto volumen, recuer-
da que todos desean llegar a casa 
y tener paz y tranquilidad, si tú no 
deseas descansar aún, permite que 
los demás sí lo hagan. No te pon-
gas a hacer obras o reparaciones 
de tu vivienda en la noche.
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En ciertas ocasiones deseamos 
tener una mascota que nos acom-
pañe, con la cual jugar, y que nos 
cuide la casa cuando salimos de 
paseo. Si estás pensando en te-
ner una mascota te recomiendo 
lo siguiente:

Mascotas
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Considera si tu mascota 
estará bien en este tipo 
de viviendas, además 
toma en cuenta que al 
tenerla contigo adquirirás 
más responsabilidades.

Tus mascotas deben ser ade-
cuadas para el tipo de vivien-
da de un condominio, los 
animales salvajes, violentos o 
peligrosos están prohibidos, 
además afectan la seguridad 
y salubridad del lugar.
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Cuando saques a pasear 
a tus mascotas colóca-
les una correa, para que 
evites cualquier inciden-
te con los vecinos o con 
otras mascotas.
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BASURA

Evita que se orinen en 
áreas comunes como pasi-
llos, elevadores, escaleras 
y en caso de que ocurra, 
debes limpiar inmediata-
mente, para evitar malos 
olores e insalubridad.

Lleva una bolsa plásti-
ca para recoger de las 
áreas  comunes, las he-
ces fecales de tus mas-
cotas y deposítalas en 
el bote de basura.
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Si tendrás mascotas, recuerda que sólo están 
permitidas las mascotas pequeñas y adecua-
das para el tipo de vivienda de un condominio, 
los animales salvajes, violentos o peligrosos 
están prohibidos, además afectan la seguridad 
y salubridad del lugar. Ten cuidado de que 
tus mascotas no provoquen ruidos molestos, 
sobre todo en las noches y mantén limpio el 
lugar donde viven.
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VACUNA

Recuerda proporcionarle a tus 
mascotas el cuidado adecuado, 
como la aplicación de sus vacu-
nas correspondientes y todas 
las atenciones propias de su 
raza.
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Como condómino posees sobre los bie-
nes y espacios de tu condominio dere-
chos exclusivos, pero también posees 
deberes que debes de llevar a cabo.

Entre los bienes y espacios que 
tu condominio te ofrece están 
los bienes privados y los de 
uso común.

Áreas
Privadas
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VACUNA
 

Los bienes privados son los que po-
sees y haces uso de ellos de manera 
exclusiva, por ejemplo tu estaciona-
miento, tu cuarto de servicio donde 
lavas tu ropa, tu jaula de tendido de 
ropa, tu lavadero, entre otros lugares.
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Los bienes comunes, son los que com-
partes con los demás condóminos, 
como son los jardines, albercas, salo-
nes de juntas, elevadores, etc.
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¿Donde lo puse?

Recuerda que el uso de estos 
bienes está regulado por lo 
estipulado en el reglamento, 
el cual debes de leer y  con-
servarlo siempre.
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Como condómino, eres propietario de 
tu vivienda y puedes hacer uso exclu-
sivo de tus bienes, así también eres el 
responsable de su mantenimiento y 
correcto funcionamiento.

La Vivienda
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Puedes efectuar reparaciones o modifi-
caciones dentro de los límites de tu área 
privada, siempre y cuando no afecte las 
áreas y bienes comunes, o perjudiquen 
la estabilidad, estructura, seguridad, sa-
lubridad o comodidad de tu vivienda ni 
la de los vecinos.
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Evita colocar carteles, avisos, le-
treros, pancartas y objetos simi-
lares en la fachada de las casas. 
Queda estrictamente prohibido 
hacer grafitti o rayones a las 
paredes de las viviendas. Esta 
acción será sancionada por la 
Asamblea Condominal.
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La arquitectura de tu vivienda está diseñada para ser se-
gura, confortable y en sintonía con la estética del lugar, el 
realizar modificaciones poco profesionales o modificar la 
estructura arquitectónica como: poner toldos en la entrada, 
quitar o modificar una pared, abrir ventanas, taladrar muros 
o sobrecargar tu vivienda colocando materiales pesados en 
la azotea, provocan serios riesgos a tu seguridad y estabili-
dad estructural, los cuales ponen en riesgo a tu familia.
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HERRAMIENTAS

Si pretendes aumentar la segu-
ridad al colocar puertas reforza-
das, busca a un profesional que 
lo haga, ya que una mala insta-
lación puede provocar un daño 
estructural y arquitectónico en tu 
vivienda y hacerla más insegura 
para tu familia.
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ESCUELA
DE

MUSICA

ADIVINO

EL FUTURO

COCINA 
ECONÓMICA

EL TOTOPO

FELIZ
EL TOTOPO

FELIZ

Tu vivienda es de uso habitacio-
nal no de uso comercial, evita 
usarla como oficina, fonda, tien-
da o con otro fin que no sea el 
habitacional. 

Tampoco puedes colocar carteles, 
avisos, letreros, pancartas y obje-
tos similares en la fachada de tu 
vivienda ni en las ventanas o fa-
chadas principales o portones.
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Tu vivienda cuenta con 
un cuarto de servicio, 
para tender tu ropa y 
otras cosas, los baran-
dales o ventanas no son 
tendederos, la ropa de-
bes de tenderla en las 
jaulas destinadas para 
tal uso y nunca en luga-
res comunes o a la vista 
de todos.
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Coloca 
la basura

en su lugar

Evita obstaculizar con cualquier cosa los 
espacios comunes como: pasillos, escale-
ras, elevadores o utilizar estas áreas para 
esparcimiento. Si realizas una obra en tu 
vivienda no dejes los escombros, basura 
o desechos en la vía pública o afuera de 
tu casa o en la de tu vecino, los condó-
minos que causen daño a otras vivien-
das, por descuido o negligencia, estarán 
obligados a cubrir los gastos necesarios 
para reparar dicho daño.
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La reparación exterior de los 
muros, techos y pisos, para 
mantener la buena aparien-
cia y conservar en perfecto 
estado el condominio, se 
realizará por cuenta y costo 
del propietario de la vivien-
da deteriorada y siempre 
con los mismos acabados, el 
gobierno no es el responsa-
ble de dar mantenimiento a 
tu vivienda.

Recuerda que el tener una vi-
vienda arreglada y acondicio-
nada te permite vivir en un am-
biente agradable y aumenta su 
precio si planeas venderla.
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Depto.05

Depto 22

Depto  21

Depto 20

Existen estaciona-
mientos para uso 
privado, es decir, 
los que están afue-
ra de tu vivienda y 
los hay comunes, 
donde el estacio-
namiento es para 
uso de todos los 
condóminos. Estacionam

iento
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Departamento

05
Departamento

07
Departamento

06

En algunos estacionamientos comunes, la Asam-
blea distribuye un cajón para cada condómino, 
logrando así una mejor organización y control; 
sin embargo, eso no es suficiente para lograr un 
correcto funcionamiento, es por ello que te haré 
las siguientes recomendaciones:Estacionam

iento
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Evita cercar tu patio o es-
tacionamiento con malla u 
otro material, estas áreas 
a pesar de ser privadas no 
deberán de ser obstruidas. 
Tampoco puedes usar tu 
estacionamiento como bo-
dega o para guardar uten-
silios o cacharros que no 
utilices ni mucho menos 
como depósito de basura.
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1
2

3

La Tiendita

Se agarró dos 
lugares y

ni carro tiene.

En el cajón de tu estacionamiento 
no puedes colocar comercios fijos 
o semifijos, oficinas u otras cosas 
ajenas a su fin, ni utilizarlos como 
área de juegos, lugar de reunio-
nes o como taller mecánico.
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Creo que no es 
momento para 
decirle que es
mi inquilino.

¡Hey eso 
es un 

abuso!
Se renta cajón de 
estacionamiento 

Estaciónate correctamente 
y en el cajón que se te ha 
asignado evitando obstruir 
la entrada y salida de los 
demás vehículos. 

Algunos condóminos probable-
mente no harán uso de su cajón 
de estacionamiento, estos cajones 
no pueden ser vendidos o ren-
tados sin previa autorización de
la Asamblea General.
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Procura conducir a una velocidad 
baja dentro del área del estaciona-
miento. No juegues o practiques un 
deporte en los estacionamientos, 
recuerda que es un área exclusiva 
para los vehículos, evita accidentes.



38

Existen jardines privados, que son los que están en 
tu vivienda y son de uso exclusivo, pero también 
hay áreas comunes que poseen jardines.

No cambies el uso y destino de las 
áreas verdes, por ejemplo, utilizar-
lo para vendimia, como depósito de 
herramientas o colocar la basura en 
ellos, así estén en bolsas de plástico 
no los dejes en los jardines, ni cual-
quier otro desecho ya sea escombro, 
material de reciclaje, etc.

El Jardín



39

01

Queda prohibido el jugar en los 
jardines ya que se maltratarán 
las plantas y ornatos, y se puede 
ocasionar daños a los jardines o 
viviendas de los vecinos.

La siembra de árboles, plantas o insta-
lación de accesorios, tales como fuen-
tes, juegos infantiles, jardineras o cual-
quiera otro que se adhiera de manera 
permanente al inmueble, requerirá del 
consentimiento de la Asamblea.
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No obstruyas pasillos, 
o el acceso a las áreas 
comunes, o andadores 
colocando macetas u 
objetos de ornato.
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Las áreas comunes son las áreas que compartes con todos los demás vecinos, 
como son la alberca, paredes exteriores del edificio, azoteas, cisternas, rejas de 
entrada, caseta de vigilancia, el parque, la ciclo pista, canchas, el gimnasio, jardi-
nes, sótanos, puertas de entrada, fachada, vestíbulos, galerías, corredores, esca-
leras, patios, jardines, plazas, senderos, calles interiores, instalaciones deportivas, 
de recreo, de recepción o reunión social entre otros.

Uso de Áreas
Comunes
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CUOTA
DE

MANTENIMIENTO

$

Para el mantenimiento de estas 
áreas, se les pide una cuota, de 
esta manera se adquiere el dere-
cho de poder hacer uso de ellas 
y se mantienen en buen estado.

El hecho de no usar las áreas co-
munes no te excluye de las res-
ponsabilidades de su cuidado, de 
su mantenimiento y  reparación. Es 
decir, que aun si no usas las áreas 
comunes deberás cooperar para su 
correcto funcionamiento.
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El hecho de no usar las áreas comu-
nes no te excluye de las responsabi-
lidades de su cuidado, de su mante-
nimiento y  reparación. Es decir, que 
aun si no usas las áreas comunes 
deberás cooperar para su correcto 

Apartado
Depto.3

NO USAR

Los bienes y áreas comunes son 
para uso de todos los condómi-
nos y nadie tiene más privilegios 
que otro, sin importar la ubica-
ción de tu vivienda.

Cuando invites a tus amigos a un 
área común, recuerda que tú eres 
el responsable de que su compor-
tamiento sea el adecuado y si oca-
sionan daños en un área común o 
privada, deberás hacerte responsa-
ble de las reparaciones.
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RESERVADO

Evita obstruir los accesos a los 
lugares comunes, sobre todo 
los accesos para personas con 
capacidades diferentes.
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Las obras que impliquen la mo-
dificación de estructuras comu-
nes (como paredes o bardas 
compartidas) requerirán la apro-
bación de la Asamblea General.

Si realizas una obra o repara-
ción en tu vivienda, no dejes los 
escombros o materiales para la 
construcción en los andadores o 
banquetas del condominio.
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Deberás cuidar de 
no dañar instalacio-
nes u otros elemen-
tos comunes. En el 
caso de que esto su-
cediera, tendrás que 
cubrir los gastos que 
genere la reparación 
del daño.
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Queda estrictamente prohibido realizar mezclas 
de cemento o de otros materiales, o dejar equipo 
y maquinaria de construcción en las banquetas, 
andadores y en las áreas y bienes comunes.
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Junta
vecinal

REGLASLa Asamblea

Los condóminos tienen el derecho de integrar una 
asamblea para plantear, discutir y resolver asun-
tos de interés común, y en su caso, del interés de 
cualquiera de los condóminos.
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Orden
del dia

Cada cierto tiempo la Asam-
blea se reúne para tratar 
asuntos del condominio, a 
estas reuniones se les llama: 
Asambleas Ordinarias

Cuando hay un asunto im-
portante a tratar y no puede 
esperar, se puede convocar a 
una Asamblea, a estas asam-
bleas se le llama: Asamblea 
Extraordinaria.

Todos los acuerdos se re-
dactarán en una acta de 
asamblea que se firma-
rá por los representantes 
condominales.
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Durante las asambleas se realizará la 
elección del Administrador así como 
a los proveedores de los servicios del 
condominio, se fijarán las cuotas para 
el mantenimiento de las áreas comu-
nes, las sanciones a las faltas al regla-
mento, autorizarán los gastos como 
las remuneraciones al administrador, 
al personal de servicio y vigilancia en 
el condominio, entre otros.

ADMINISTRADOR
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Admi.

Los Administradores 
tienen la gran tarea 
y responsabilidad de 
mantener la armonía 
y la buena convivencia 
entre los condóminos. 
Deberá llevar el control 
de la cuota que pagan 
sus condóminos por 
concepto de adminis-
tración y presentará 
cada mes un infor-
me de los usos de la 
cuota, y propondrá el 
uso de la misma para 
la aprobación de los 
proyectos por parte de
la Asamblea.
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Admón.

El Administrador no debe de abusar de esta tarea, ni debe 
de sentirse que está por encima de todos los demás con-
dóminos, sino al contrario, debe de caer en la cuenta que 
es un servidor y que su servicio consiste en mantener la 
armonía y bienestar de sus vecinos y condóminos; por 
tal motivo no deberá de dar trato preferente a ninguna 
persona, ni condicionar los servicios o propiciar favores a 
ciertos condóminos.
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La cuota estipulada será 
exigida de manera res-
petuosa y prudente a los 
condóminos, haciéndoles 
caer en la cuenta que di-
cha cooperación es vital 
para el correcto funcio-
namiento de los servi-
cios que se reciben en el 
condominio y el no dar la 
cuota representa un ries-
go para el bienestar de 
todos los condóminos.
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CLORO

Una de las responsabilidades 
que se adquieren como con-
dómino es el de tener sus 
cuotas al día, con las cuales 
se realiza el mantenimiento 
de las áreas comunes, entre 
otras cosas como: Gastos de 
conservación y reparación de 
cualquier naturaleza que exi-
jan las partes de propiedad 
común del inmueble, cubrir 
los sueldos, salarios, presta-
ciones y gratificaciones del 
personal administrativo y
de seguridad.

Cuotas
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CLORO

Deberás de cubrir puntualmente con el pago de contribuciones que sean 
establecidas por la Asamblea para conformar los fondos de conserva-
ción y mantenimiento del condominio, el no hacer el pago repercute en 
la falta de servicios necesarios para el correcto mantenimiento y funcio-
namiento del mismo, el dejar de pagar la cuota perjudica a todos, ya que 
hay servicios que requieren el pago total de los gastos y por falta de un 
condómino se priva a los demás.
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$

MANTENIMIENTO

¿? ¿?
¿?

El llevar una contabilidad adecua-
da redundará en un buen desempe-
ño del Administrador, evitará stress 
innecesario cada fin de mes por la 
elaboración de informes y se evitará 
fuga de dinero, o en el peor de los 
casos que el Administrador termine 
poniendo de su dinero por no llevar 
un buen control de gastos. Te sugeri-
mos que des recibos por cada cuota 
recaudada, de esa manera podrás te-
ner un mejor control.
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Dialogar con las personas, 
ser conscientes que a ve-
ces se presentan proble-
máticas que imposibilitan 
el cumplir con la cuota, 
entender su situación y 
proponerle soluciones 
para que realicen su pago. 
Para esto, se sugiere una 
visita domiciliaria, donde 
en base a la prudencia se 
le pueda invitar a realizar 
su pago, o a invitarlo a 
que explique el porqué de 
su atraso.

Qué hacer con
          los Morosos?

?
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Se puede colocar un pizarrón en la entrada del edificio, donde todo el 
que entre y salga vea la lista de los deudores, y anotar ahí el número de 
departamento o casa, el nombre del propietario y la cantidad que adeu-
da, de esta manera siempre se le estará recordando de su adeudo.
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Las situaciones más problemáticas siempre se deberán de llevar 
al pleno de la Asamblea para que entre todos se determine qué 
se tiene que hacer o de qué manera resolver dicho conflicto.
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Tips
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Tips
¿CÓMO SEPARAR TUS RESIDUOS?



62

aHORRO DE LUZ
El   uso   inteligente  y eficiente  de la energía, además 
de ahorrar y reducir los gastos de una vivienda, se ayu-
da en la protección del medio ambiente, a  reducir la con-
taminación y disminuir la dependencia energética, es por 
eso que le damos algunos tips para ahorrar al máximo
la luz de sus viviendas.

Reemplazar los focos convencionales por focos ahorradores, con los cuales consumes me-
nos energía para iluminar tu habitación.

Usa colores claros para pintar el interior de tu habitación, así se verá más iluminada y con-
sumirás menos luz.

Utiliza lámparas para que no enciendas las luces de la casa, y colócalas estratégicamente.

Comprar aparatos que sean eficientes en la utilización de la energía.

1

2

3

4



63

aHORRaEL AGUA

Mantén en buen estado las tuberías y llaves para evitar fugas de agua.

Al regar tus jardines procura usar aspersor, no descuides la manguera y trata de regarlos en las 
mañanas o en las noches.

Al lavar tu coche trata de hacerlo con cubeta y esponja y no con la manguera.

Al enjabonarte o lavarte los dientes mantén las llaves cerradas.

1

2

3

4
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Destinatario: Marisol Cabrera
Remitente: Administrador Condominal 
Fecha: 15 de julio del 2013 
Asunto: Medida precautoria para mascotas violentas  

Debido al lamentable incidente donde un perro, mascota de un condómino, mordió a 
un niño, ocasionándole heridas severas,  lo cual ha generado molestia y temor entre
los condómino.

Se ha tomado la determinación de  prohibir las mascotas agresivas y/o peligrosas en el condomi-
nio, según marca el artículo 29 de la Ley de Propiedad de Condominios.

El tiempo límite para reubicar sus mascotas será de una semana a partir de la fecha de publi-
cación de este memorándum, quienes requieran mayor información pueden solicitarla con el 
Administrador del Condominio.

Salvador Gómez

___________________________
Firma

Sección del 
título

Efecto del
problema

Intenciones
respecto
al asunto

Apertura del
prolema CONDOMINIOS

EL SOL

Cómo escribir memorándums

El memorándum debería de quedar así:
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ANEXOS
Anexos
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CÓMO CREAR UNA ASOCIACIÓN CIVIL
Es importante que los condóminos estén organiza-
dos, esto ayudará para poder hacer peticiones o para 
representar a toda la Unidad Habitacional en algún 
asunto de interés para todos los condóminos.

La manera más efectiva y fácil es a través de una Aso-
ciación Civil (A.C) que represente a todos.

A continuación te daré un paso a paso para formalizar 
una A.C.

Realizar una Asamblea donde se pongan de acuerdo en lo siguiente:

a) Quiénes integrarán a la A.C., deben de ser 6 integrantes como mínimo. 
b) Establecer los cargos como Presidente, Secretario, Tesorero y Vocales.
c) Elegir por lo menos dos nombres cortos y que identifiquen a la Asociación Civil.
d) Establecer cuál será la finalidad (objeto) de la Asociación Civil.

1
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Deberán de entregarle a un notario la siguiente documentación de los integran-
tes de la A.C.

a) Acta de Asamblea donde establecieron los nombres y el objeto de la A.C.
b) Copia de credencial de elector.
c) Copia de comprobante de domicilio.
d) Copia de CURP.
e) Llenar y firmar el documento con la información personal de cada integrante.

Una vez que el notario ha elaborado el acta de la A.C., los integrantes deberán 
de proceder a firmarla y el notario les entregará sus documentos que protocoli-
zan la creación de la Asociación Civil.

2

3
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Cómo dar de alta una 
Asociación Civil en el SAT

Con los pasos anteriores, ya tienes tu escritura consti-
tutiva de tu Asociación Civil. El siguiente paso es darla 
de alta en el SAT para que pueda rendir declaración 
en caso de recibir algún apoyo económico. 

Los pasos son los siguientes:

Hacer cita por internet en el SAT a través de la siguiente dirección: 

https://citas.sat.gob.mx/citasat/agregarcita.aspx

• Entre las opciones que le aparecen deberá de seleccionar: Inscripción al RFC.  
• La cita debe de estar a nombre de la Asociación Civil, ya que se inscribirá como
   persona moral.

1
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Únicamente el representante legal deberá de  acudir a la cita en las oficinas del 
SAT con la siguiente documentación:

• Escritura constitutiva de la A.C., que el notario previamente debió de entregarles.
• Credencial de elector (original y copia).
• Comprobante de domicilio (original y copia).
• Memoria USB para recepción de documentos.

2

Al finalizar, el personal del SAT le entregará el RFC de su A.C., junto con su Firma 
Electrónica en la memoria USB. Con esto su A.C., ha quedado registrada en el 
SAT y en caso de recibir apoyo económico deberá de rendir declaración.

3



70

Inscripción en el Registro Público 
de la Propiedad

Ya estás a un paso de concluir el proceso de formalizar tu Asociación Civil. El último paso es ir a 
las oficinas del Registro Público de la Propiedad (R.P.P.) para inscribir tu Escritura Constitutiva.

El representante legal 
deberá de llevar al R.P.P 
lo siguiente: Se deberá de cubrir un 

pago por la inscripción 
de la A.C., en el R.P.P.

Finalmente tu A.C., ha 
quedado constituida le-
galmente y podrá fungir 
como representación de 
tu  Unidad Habitacional y 
realizar en nombre de to-
dos los condóminos peti-
ciones de ayuda.

a)

b)

c)

•

Escritura Constitutiva de 
la A.C (La original y la 
copia certificada que el 
notario debe de darle).

Comprobante de ins-
cripción en el SAT.

Disco con los documen-
tos anteriormente men-
cionados digitalizados.

Deberá de regresar al 
R.P.P., en un lapso de 30 
días para recibir su do-
cumento que certifica la 
inscripción de su A.C., al 
R.P.P.
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Cómo solicitar la CLUNI para tu A.C.
El Gobierno Federal mantiene un Padrón Nacional de Asociaciones Ci-
viles, el cual le permite a una Asociación Civil participar en los apoyos 
federales que se otorgan a través de los diversos programas federales.
Cuando una Asociación Civil es inscrita en el Padrón Nacional se le 
otorga una Clave Única (CLUNI).

A continuación te describo los pasos a seguir para solicitar tu CLUNI .

Entrar a:

http://www.corres-
ponsabilidad.gob.mx/

Seleecionar la opción 
“Trámites del regis-
tro” y posteriormente 
“Inscripción”.

El sistema le pedirá que 
se registre en el siste-
ma y posteriormente le 
pedirá diversos datos 
de su A.C., como el ob-
jeto, RFC, nombre del 
representante legal, 
entre otros.

Deberá de esperar a 
que sus documentos 
sean revisados, si es-
tos son correctos se le 
enviará un folio para 
esperar la resolución 
de su inscripción. 
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Programa de ayuda para Unidades 
habitacionales

El Gobierno Federal cada año activa programas de apoyo para las Unidades Habitacionales a través de 
las Dependencias Federales.Para solicitar los apoyos que otorgan por medio de dichos programas, es 
necesario cumplir con los requisitos que se establecen en las reglas de operación.

A continuación te mostraré los programas más conocidos para solicitar apoyos por medio de tu Asocia-
ción Civil para tu Unidad Habitacional.

SEDATU

http://www.sra.gob.mx

Secretaría de Desarrollo 
Agrario, Territorial y 

Urbano.

Reordenamiento y 
rescate de Unidades 

Habitacionales.

A través de su 
Programa: 

SEDATU otorga un apoyo de hasta $ 9,000,000 para poder rescatar las Unidades Habitacionales, dicho apoyo 
únicamente puede solicitarse por medio de una Asociación Civil y cumpliendo con los requisitos que pide en sus 
Reglas de Operación, las cuales pueden consultarse en:
http://www.sra.gob.mx/sraweb/programas/reordenamiento-y-rescate/
Cada año las Reglas de Operación cambian, por lo tanto, es importante mantenerse al tanto de los nuevos requi-
sitos. 
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