
RECEPCIÓN
DOCUMENTOS

¿Es publicidad
o información
irrelevante?

Eliminar/archivar
el email

¿Está en formato
digital (email)?

¿Es necesario
tenerlo escaneado?

¿Nos hace falta el
documento físico?

Tirar a la papelera o a la
destructora si es 

información sensible

Se analiza el tipo de
documento

¿Es de una Comuni-
dad de propietarios?

¿Es un albarán o
factura? ¿Es un albarán?

¿Es una factura
periódica?

Dejar en Bandeja Mensual
de Facturas y albaranes y 

archivar el email

Al final del año, dejarlo 
en el ARCHIVO DEFINITIVO

Dejarlo en el carpesano de
la Comunidad u archivar

el email

OBLIGACIONES
FISCALES

OBLIGACIONES
LABORALES

GESTIÓN DE OBRAS
DE REHABILITACIÓN

¿Es un aviso de la
AEAT-TGSS o de un

TRIBUTO?

¿Es información
contable/fiscal o de

la empresa?

Enviar por email al responsable de estos
asuntos en el despacho y dejar en su

BANDEJA (en caso de documento físico)

Dejar en nuestra bandeja de entrada del
email y en la BANDEJA de asuntos pendientes

(en caso de documento físico)

¿Es la petición de
un presupuesto?

PRESUPUESTO
COMERCIAL

¿Es un presupuesto
de un proveedor?

¿Es una obra de
rehabilitación?

¿Es una comunicación
por parte de un 

propietario?

¿Es un contrato de
un proveedor?

Registrar en
FYNKUS

¿Es un CIF, escritura
u otro tipo de docu-

mentación de la 
Comunidad?

GESTIÓN DE 
AVERÍAS

GESTIÓN COMUNICACIONES
CON LOS PROPIETARIOS

FIN DE
PROCESO

PAGO DE FACTURAS
DE REPARACIONES

Registrar en
FYNKUS

Escaneamos el
documento

GESTIÓN Y ARCHIVO DE DOCUMENTACIÓN 


