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;Eres Administrador de Fincas?
;Quieres organizarte mejor y ser mas productivo?
;Quieres saber donde estan tus cuellos de botella y qué es lo que mas tiempo te quita?

;Quieres aumentar la calidad de tus servicios y crecer sin agobios?



Te animo a que pongas en practica una revision de los procedimientos mas importantes dentro de tu despacho, llevandolos
poco a poco a tu propio manual.

Para ayudarte a hacerlo, desde fynkus y con la ayuda de varios Administradores de Fincas, hemos elaborado esta guia en Ia
que describimos los 25 procedimientos clave de un Administrador de Fincas. Tanto si eres un administrador que esta
empezando en la profesion, como si formas parte de un despacho mas grande y consolidado, este manual te va a orientar en
este viaje y no tengas que empezar desde cero a la hora de crear tu propio manual.

Piensa que cada despacho es distinto y quizas lo que a un administrador le funcione a otro no, por tanto no te tomes al pie de
|a letra todos los pasos que tienen los flujogramas y aiiade o quita lo que creas conveniente para personalizarlo a tu gusto.

Si necesitas mas informacion para poner en practica todo esto, te recomendamos que visites la seccion de ACADEMY de nuestra
pagina web:




MAPA DE PROCESOS DE UN DESPACHE VDE ADMIMISTRACIEN DE FINCAS
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GESTION ECONOMICA



ACTUALIZACION CONTABLE

0BJETIVO
Tener Ia contabilidad al dia e intentar automatizar lo maximo posible el proceso contable.

INDICADORES AN 71\ FA

% de facturas registradas automaticamente respecto
del total de facturas registradas durante un periodo.

Se automatizan tanto

Semanalmente se registran G 9 . . "
>>> be facturas de repargciones >>> L % de movimientos categorizados automaticamente
el T s facturas periddicas en respecto del total de movimientos categorizados

el software durante un periodo.

Media de ndmero de movimientos sin categorizar al

PARTICIPANTES finalizar I3 jornada laboral durante un periodo de

tiempo.
O ™
JUSTIFICACION

Tener un procedimiento claro para la persona que actualiza Ias cuentas bancarias de las comuni-
dades y categoriza los movimientos es fundamental para que el despacho sea agil y productivo.

] - . . También es importante saber cada cuanto se registran las facturas de gastos y que facturas

Son necesarias que se registren y cusles no, porque o bien se llevan contra el gasto directamen-
te 0 bien ya estan registradas automaticamente con una orden peritdica en nuestro software

DOCUMENTOS de gestion

B Flujograma de Actualizacion Contable
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FYNKUS

F|N DEI_ (ategorizamos el CARGO

directamente contra la

PROCESO cuenta contable de GASTO

DIARIAMENTE

FYNKUS se descarga oyt . fsnpde
todas las noches los { un suministro de uz,

movimiento que FYNKUS
movimientos del banco

agua, comision bancaria 0
no ha sabido categorizar?
de la Comunidad

seguro en el que no vamos
aregistrar factura?

Afiadimos en FYNKUS una
ORDEN DE FACTURA la
PERIODICA para automatizar ;
el registro de estas facturas archivamos
alo largo del afio

Nos llega una FACTURA
por parte de un importe y concepto

periddica (se repite el ¢Es una factura
que no tiene que declararse

en 347 (luz, agua, seguro

roveedor eriddicamente ,
: pdurante el aﬁo?) 0 comunidad)? las facturas en el despacho

ACTUALIZACION CONTABLE

DOCUMENTACION

¢ks una factura La guardamos en una
carpeta compartida con
a persona que registra

(ategorizamos el movimiento contra
a cuenta contable del propietario
(Grupo 43), del proveedor (Grupo 40),
deudor/acreedores (4x), contra una
cuenta de ingreso (Grupo 7) o contra
[a cuenta ‘Desconocidos’ si no sabemos
lo que es (Grupo 5)

SEMANALMENTE

Se registra [a factura en
FYNKUS en la seccion
correspondiente, adjuntando
el documento escaneado o en
formato PDF, WORD o JPG

Introducimos el texto que
queremos que reconozca en
el movimiento del banco y el
concepto que queremos que

tenga ese movimiento

:Queremos crear
una regla para que la
proxima vez que entre un FIN DEL
movimiento similar lo
categorice sin dejarlo PROCESO
pendiente?

Consultamos al Administrador
de la comunidad la duda
que tenemos

;Hay dudas
sobre qué concepto o FIN DEL

cuenta contable asignar PROCESO

ala factura?



GESTION DE REMESAS DE COBRO

OBJETIVO

No olvidarnos de enviar las remesas al cobro de nuestras comunidades.

INDICADORES AN 71N £FA

% de propietarios con nimero de cuenta
La persona responsable respecto de los que no tienen.

>>> del envio de remesas de
manera periddica o puntual

las manda a la entidad bancaria

PARTICIPANTES
e’ % JUSTIFICACION
N /2 qd En ocasiones los propietarios nos dan |a orden de enviar una orden de cobro 3 su entidad bancaria de
manera puntual o peritdica, como por ejemplo el pago de una deuds en distintas mensualidades.
Es importante saber quién se va a encargar de hacer esta tarea y cuando I3 tiene que hacer y como no,
reflejarlo por escrito.
DOCUMENTOS Cuanto mejor resolvamos este procedimiento, mas propietarios tendran sus pagos domiciliados y

- mejor funcionamiento tendremos en la comunidad.
i Flujograma de Remesas de Cobro
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El propietario nos facilita su

nimero de cuenta bancaria

autorizandonos al giro de las

cuotas de la comunidad

GESTION DE REMESAS DE COBRO

Introducimos en FYNKUS la cuenta

bancaria en a ficha del propietario

especificando en su caso para qué
tipo de cuota se utilizara esa cuenta

Generar una REMESA LIBRE

en FYNKUS para ese cobro

puntual y enviar el fichero
generado al banco

;El propietario
solicita que le giremos
alguna cantidad en ese

momento?

Generar una REMESA LIBRE
en FYNKUS metiendo cada
uno de los vencimientos en
los que tenemos que girar
cantidades al propietario

JEl propietario
quiere que le giremos
periddicamente alguna
cantidad?

5 DIAS ANTES DE QUE FINALICE EL MES

ira la seccion de REMESAS en FYNKUS FI N DEL
para descargar todos los ficheros de
PROCESO

[as remesas sobre cuotas y las
remesas libres para enviarlos al banco

EFYNKUS



GESTION DE MOROSIDAD

0BJETIVO
Reducir la morosidad en las comunidades y agilizar 3 gestion de reclamaciones.

INDICADORES AN 77N 7A

% de propietarios morosos en mas de un

e P el trlmlestre, respecto del total de propietarios
sobre si realizar una locumentacion para imi ; 4
>>> Junta o reclamar enviarla al abogado y >>> Segmmlento dela de I3 comunidad que no esten ya en un

reclamacion judicial proceso judicial.

judicialmente la deuda con proceder a la reclamacion
ciertos propietarios en su caso

PARTICIPANTES

> MO0 O

JUSTIFICACION

Este procedimiento es de los mas importantes en un despacho de administracion de fincas. Si hay un punto delicado que si o si
L sale en todas Ias Juntas y en el cual el Administrador va a tener que justificar su trabajo es la reclamacion de recibos pendientes

[ |
mm ¢ mm¢ ¢ 3 los propietarios morosos.

u Este procedimiento no solo se ha de quedar en estos recordatorios de morosidad, sino que ha de contemplar también el proceso
g . . de preparacion de documentacion que va a necesitar el abogado de la comunidad para iniciar los procesos monitorios de reclama-
cion de deuda aprobados en la Junta.

DOCUMENTOS Si no tenemos un procedimiento bien pensado y que nos deje muy claros los pasos a seguir, podemos tener muchos problemas
% Flujograma de Gestion de Morosidad durante el gjercicio por no tener fondos suficientes para atender pagos y por supuesto en la Junta de propietarios al exponer
[ Chechlist documentacion a entregar al abogado este pUﬂtO 3 |OS propietarios.

=) Plantilla certificado del envio del requerimiento de pago y comunicacion
por tablén de anuncios

Creado por gYNKUS




FYNKUS

TRIMESTRALMENTE
Enviar comunicacion

deuda a propietarios

FYNKUS

PROCESO JUDICIAL

FIN DEL
PROCESO

;Hapagadola
cantidad reclamada?

GESTION DE MOROSIDAD

Comprobar deuda en 30
dias desde el envio dela
comunicacion

¢Ha pagado la

¢Hay problemas de
cantidad reclamada?

liquidezen la
Comunidad?

Efectiio llamada telefonica
al propietario

REVISION DEL
EJERCICIO
ECONOMICO

FIN DEL
PROCESO

iTengo respuesta
afirmativa de que
pagara?

DOCUMENTACION PARA EL ABOGADO

1) Certificado de envio, requerimiento pago y tabldn de anuncios en
SU €aso.

2) Nota simple

3) Datos de contacto del propietario
4) Desglose de la deuda a reclamar
5) Acta de la Junta

Presentacion de
[a demanda
en el juzgado

Envio de toda la
documentacion
al abogado

Preparacion de toda la
documentacion para tramitar
[a demanda judicial

Comunicacion al presidente No

de la demanda judicial
arealizar

;Esta aprobada la
deuda del propietario
en una Junta para
reclamarla?

Envio burofax o envio fehaciente
con certificacion de contenido,
con reclamacion deuda y

certificado de acuerdo en Junta

iHa recogido el
comunicado y tenemos el
certificado de entrega
positivo?

Comprobacion deuda en 15
dias desde la recepcion
de recogida

;Ha pagadola
cantidad reclamada?

Esperar a la proxima Junta
General para tomar
una decision

Informar al propietario de

los gastos a pagar por la
reclamacion

;Hay gastos o
costas judiciales?

GESTION DE
COMUNICACIONES CON
EL PRESIDENTE

Comunicacion al
presidente de [a situacion
de [a morosidad

GESTION DE
JUNTAS GENERALES

Colgar en el tablon
de anuncios

Redactar y firmar certificado
de haber estado expuesto
en el tablon de anuncios

DEUDA COBRADA,
FIN DEL PROCESO




PAGO DE FACTURAS DE REPARACIONES

OBJETIVO

Asegurarnos de que no se paga una factura que por algiin motivo requiere de una revision previa para

(7 verificar que se ajusta al presupuesto en su caso y a los trabajos realizados.
0
m \
INDICADORES A\ 7T\ FA

% de facturas de reparaciones pendientes
de pago con fecha envio factura < 7 dias
sobre el total de facturas recibidas inferior
auns5%.

..... Verificacion de la ;
e Registro de la
FH correcta ejecucion de
' I aaa >>> los trabajon en baseal >>> fadll"a y pago de
presupuesto GiliSHie

PARTICIPANTES
o MO O ,
JUSTIFICACION

Es bastante frecuente que en una Junta de Propietarios se le impute Ia responsabilidad por un trabajo mal
realizado al Administrador de la comunidad al haber abonado I factura sin verificar que Ia reparacion se ha
realizado correctamente.

[ ] - . . Aln peor es cuando se paga una factura que no se corresponde con el presupuesto aprobado por la Junta

o por el Presidente.

DOCUMENTOS Fl Administrador debe asegurarse con un procedimiento de que se cumplen todos los pasos previos al
I Flujograma de Pago de Facturas de Reparaciones pago de la factura para evitar estos problemas.
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GESTION DE
AVERIAS

PAGO DE FACTURAS DE REPARACIONES

El proveedor nos envia
la factura

Solicitar de nuevo la
factura corregida al
proveedor con las
correcciones propuestas

El proveedor procede a
|a subsanacion y nos
|la comunica

Se le comunicaal
proveedor los motivos
para subsanarlo

ZJiene unimporte
elevado que conviene
revisar el trabajo?

iSeajustala
facturaal
presupuesto?

Se comprueba la correcta
ejecucion de los trabajos
realizados en [a propia
Comunidad o coneel
propietario afectado

;El trabajo se
ha ejecutado
correctamente?

Se registra a factura en
FYNKUS y se concluye Ia
incidencia/averia
correspondiente a Ia factura

;El presidente da
por buena [a ejecucion
de los trabajos?

Se comunica al
presidente [a finalizacion
correcta del trabajo

FYNKUS

Se procede al pago dela
factura segin el sistema
acordado con el proveedor

FIN DEL
PROCESO



REVISION DEL EJERCICIO ECONOMICO

0BJETIVO
No tener problemas de liquidez durante el ejercicio y procurar no tener ejercicios deficitarios en
nuestras comunidades.

INDICADORES AN 7T\ FA

% de comunidades con superavit
Trimestralmente: sobre el total al final del ejercicio.
Estudio de liquidez y analisis
>>> del resultado del ejercicio
y ajuste al presupuesto

aprobado

PARTICIPANTES

O 9 8
JUSTIFICACION

. . Hay muchos Administradores de Fincas que interpretan llevar Ias cuentas de la comunidad como I3
mmd mmOpOé actualizacion contable, pero se dejan lo mas importante para justificar su trabajo enla comunidad y es
el andlisis de estos gastos de manera periodica.

| [
mme mmPOé Con este procedimiento el Administrador o persona encargada de realizar esta funcion, sabra cuando
ha de analizar las cuentas de cada comunidad y qué acciones tomar en su aso.
DQCUMENTOS El no tener un procedimiento puede llevar al Administrador a detectar problemas de liquidez o errores
W54 Flujograma de Revision del Ejercicio Economico en cargos cuando ya es demasiado tarde para subsanarlos.
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EYNKUS REVISION DEL EJERCICIO ECONOMICO
A

GESTION DE

COMUNICACIONES
CON EL PRESIDENTE

Si

TRIMESTRALMENTE

MENSUALMENTE
Sacamos un balance de fa . - Hay algin Comparamos los gastos de J—
ACTUALIZACION Comprobamo; queno Comumdaq y revisamos los Revisamos y corregimos los provéedor consaldo WALN ©sE pe.nodo con |.05 FENN desviacionimportante YRNNIM  Hacemos una prevision de
hay movimientos gastos realizados durante el conceptos de los gastos deudor 0 acreedor en del periodo anterior y con el dela que debamos liquidez (Estudio Cashflow)
CONTABLE pendientes de categorizar ejercicio contable vigente para que esté todo claro ol balance? presupuesto del egercicio ;gglr(rjr;rt :I7 Iquidez \Estudio Cashtiow
( t

hasta la fecha en su caso

Si

Sacamos un MAYOR Seginla
de su cuenta para ver prevision [a Comunidad
la razon va a tener problemas
de liquidez?

Si

;Se debea que SI Solicitar al proveedor f
tiene facturas pendientes por email las facturas GESTION DE

de registrar? que nos falten MOROSIDAD

No

Setratad PAGO DE
B FACTURAS DE FIN DEL

pogo REPARACIONES PROCESO




REVISION Y NEGOCIACION DE CONTRATOS

OBJETIVO

Asegurarnos de que los contratos firmados con los proveedores de las comunidades estan
ajustados en precio y condiciones de servicio al mercado.

INDICADORES AN 71\ 7A

% de comunidades con reduccion costes
fijos al final del ejercicio.

Solicitud de >>> Negociacion de

nuevas propuestas condiciones
PARTICIPANTES
0 JUSTIFICACION
a 3 Si queremos demostrar que somos unos buenos administradores debemos de gestionar bien
los contratos con los proveedores de [as comunidades asegurandonos cada cierto tiempo que
cumplen con [3s condiciones de mercado
DOCUMENTOS

- Flujograma de Revision y Negociacion de Contratos
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ANUALMENTE

Revision y andlisis de qué
contratos estan por encima
de los precios de mercado

;Se pueden mejorar
[as condiciones contractuales
en base a los dltimos contratos
firmados para el mismo oficio

Solicitar 2 0 3 propuestas
mas de otros proveedores

Intentar negociar conel
proveedor una mejora en las
condiciones contractuales,
procurando no cambiar
[a duracion del contrato

Nos salta una alerta en FYNKUS
de que alo [argo de la semana
tenemos programado un aviso
de que va a vencer un contrato

REVISION Y NEGOCIACION DE CONTRATOS

;Hay motivos en la
calidad del servicio o en el

precio para cambiar de proveedor
o mejorar la condiciones
contractuales?

iLa comunidad o
el presidente quieren

cambiar de
proveedor?

Solicitar 2 0 3 propuestas
mas de otros proveedores

Enviar un comparativo al
presidente para que tome
una decision

Procedemos a Ia firma del FIN DEL

nuevo contrato y actualizamos
|a informacion en FYNKUS PROCESO

Esperamos a su iConseguimos mejorar
proximo vencimiento el contrato?




JUNTAS GENERALES



CELEBRACION DE JUNTAS GENERALES

—"I; Que la Junta salga lo mejor posible, tomando todos los acuerdos necesarios para que durante el proximo ejercicio no
“ il sea necesario volver a celebrar otra Junta extraordinaria por no haber preparado bien los temas a desarrollar.

INDICADORES AN 7T\ 7A

% de asistencia media a las Juntas Generales

dinarias.
Preparacion de los Celebracidn de oraartas
puntos a tratar >>> 3 Junta Tiempo medio de duracion de las juntas
enla Junta
PARTICIPANTES
ADMINISTRADOR  PRESIDENTE JUSTIFICACION
GESTIGN DE JUNTAS GENERALES L3 Junta General es la oportunidad para potenciar la marca personal del administrador de

fincas y poder exponer y demostrar el trabajo realizado para la comunidad durante el afio.

R K El truco de que una junta salga bien se resume en una sola palabra: preparacion.

Un procedimiento es importante para llegar con seguridad y confianza 3 Ia junta y poder dar
DOCUMENTOS respuesta a todo tipo de cuestiones incluso aquellas que son imprevistos.

ﬁ Flujograma de Celebracion de Juntas Generales
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§YNKUS CELEBRACION DE JUNTAS GENERALES

Preparar copias para una

estimacion del 80% (nntalctar con el posible nuevo
Presidente para asegurarnos

deasistentes de que es propietario y no tendra

gYN KUS problemas en desempefiar el cargo

|

" El administrador imprime iEs conveniente JFs conveniente Sabemos Llegamosala Junta5010 Ubicarse en un lugar donde Aprovechar los momentos previos
GESTION DE un balance actualizado y un iEsuna Junta Ilevar alguna comparativa quedar un poco antes con casi seguro quién minutos antes para revisar no demos la espalda a nadie, al comienzo de la Junta para recoger
JUNTAS GENERALES listado de asistencia en Ordinaria? oinforme para repartir el Presidente para serd el nuevo la Comunidad o para ver algo N0 €3 una zona de paso y ensu caso las firmas de presidentes en el
FYNKUS entre los asistentes? comentar algo? Presidente? que se vaya a tratar luego donde haya suficiente luz Libro de Actas que falten

Preparar Ia siguiente documentacion:
- Balance de Gastos del Ejercicio Liamar al Presidente con
- Gastos del Ejercicio desglosados suficiente antelacion

- Reparto del presupuesto a aprobar

Breve resumen de los temas que se van

FIN DEL GESTION DE FINALIZA LA ;Esta el nuevo B o o o et COMIENZA LA
PROCESO JUNTAS GENERALES JUNTA Presidente? - JUNTA

particulares se comentan al
Administrador al finalizar la Junta

Aprovechar para que nos firme
documentacion y recoger su DNI



GESTION DE JUNTAS GENERALES

OBJETIVO

Cumplir todos los plazos obligatorios por ley tanto en el envio de convocatorias como de actas
y garantizar que la junta se va a celebrar con las maximas garantias de éxito posible.

INDICADORES £\ 77N £A

% de Actas enviadas 3 los propietarios con
mas de 10 dias desde Ia celebracion de la
junta, sobre el total de actas.

Planificacion de las
tareas a realizar y
envio del acta

Preparacion de Envio dela » Celebracion

de la Junta

a convocatoria convocatoria

S g
% de convocatorias enviadas a los propie-

tarios con menos de 10 dias de antelacion,

PART'UPANTES 0 ° 3 sobre el total de convocatorias.

PRESIDENTE ~ ADMINISTRADOR  GESTOR

ACTUALIZACIGN CONTABLE GESTIGN DE COMUNICACIONES CON EL PRESIDENTE

“n “u JUSTIFICACION

CELEBRACIGN DE JUNTAS GENERALES OBLIGACIONES RGPD

Para que una Junta general salga bien es necesario prepararla bien, por tanto un procedimiento para

T B m que sigamos unos pasos determinados hasta su celebracion van a conseguir llegar bien preparados
GESTIGN DE COMUNICACIONES CONLOS PROPIETARIOS GESTIGN DE AVERIAS El |a JUﬂta
- : ‘ - : 3 Por otro [ado, es importante cerrar el circulo hasta el envio del Acta a los propietarios con una planifi-

cacion correcta de [as tareas a realizar a raiz de los acuerdos adoptados.

DOCUMENTOS

1, Flujograma de Gestion de Juntas Generales
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Se aproxima al fecha prevista
para convocar la J.6.0 o el
PRESIDENTE o el 25%
QUIERE CONVOCARLA

GESTION DE
COMUNICACIONES
CON EL PRESIDENTE

(Cierre del Acta en el libro
de actas con firma
PRESIDENTE y SECRETARIO/

GESTION DE
COMUNICACIONES
(ON LOS PROPIETARIOS

GESTION DE JUNTAS GENERALES

Finalizar las tareas que tienen
que estar necesariamente
realizadas antes de la Junta

(Estanactualizadas
las cuentas y la
morosidad?

;Existe alguna tarea
pendiente?

ACTUALIZACION

Llamar a los propietarios
morosos que podamos pensar
que con una llamada
puedan pagar

CONTABLE

OBLIGACIONES
RGPD

EI ADMINISTRADOR redacta el
borrador del ACTAy lo envia
3l PRESIDENTE junto con la
documentacion complementaria
al ACTA en su caso

¢EI PRESIDENTE da el
visto bueno al ACTAy I3,

ADMINISTRADOR informacién?

Libro de
actas

Actualizar en FYNKUS las
cuotas a pagar durante
el ejercicio

FYNKUS

Envio por email y llamada al
PRESIDENTE para confirmar
fechas, informes contables que
se van a enviar y orden del dia

Planificacion de posibles fechas
de celebracion de Junta y
puntos del orden del dia

;Hay alguna tarea
urgente que no puede
esperarala
planificacion?

Meter en FYNKUS las
tareas a realizar con
fechas de vencimiento

CELEBRACION
JUNTA GENERAL

GESTION DE
AVERIAS

Rectificacion de
informacion

¢Es confirmado el
orden del dia, cuentas
y fecha por el
Presidente?

¢Hay alguna tarea
urgente que no puede
esperarala
planificacion?

Preparacion de [a documentacion
a enviar a los propietarios o
para presentar en la Junta

Se preparay envia la

convocatoria a través de

FYNKUS

SYNKUS



MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO



GESTION DE AVERIAS

OBJETIVO

Conseguir cerrar Ias averfas lo antes posible y de manera satisfactoria para la comunidad y los propietarios

R\ 71N £ INDICADORES

% de averias con una duracion superior 3 10
dias desde Ia fecha de apertura durante un
Determinamos Procedemosala Recogemos el

» (CETNEE v CLTTETR vy (e o QUCILLIR  periodo
0 privativa segiin el caso en su caso 0 del presidente |a averia

PARTICIPANTES

O ® 9 9

JUSTIFICACION

En el dia a dia de un despacho de administracion de fincas, el aviso de averias y reparaciones

0O O a realizar es una de Ias cuestiones que mas tiempo ocupa y si no se gestionan adecuadamen-

te, terminan por colapsar el despacho en perjuicio de otras tareas tambien necesarias.
mEdd mmd

Con un procedimiento conseguiremos afadir unos parametros que aseguren I3 calidad y el
seguimiento correcto de todos estos avisos de averias, consiguiendo cerrarlos mas rapids-
DOCUMENTOS mente lo cual es beneficioso para todas Ias partes.

m Flujograma de Gestion de Averias
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GESTION DE iPor a descripcion S| Sedadealtala
averia en FYNKUS,

folwslggAYS :: I:;;Tg |stgrL||§7 programa de gestidn

No

Se le dice al propietario que

GESTION DE AVERIAS

Nos ponemos en contacto
con el proveedor para que

¢El coste es mayor que el acuda de nuevo

habitual en este tipo de
reparaciones o superior al
limite acordado con el proveedor?

SYNKUS

Seintroduce el oficio Se envia automaticamente ] d i El proovedor repara la averia
para que FYNKUS nos diga T o | L fiogpe o0 S | ;El coste N 0 . fi e
2 proovdorhay que 2 orden de trabajo a acude y confirma 4 5 ¥ nos confirma su ejecucion f
signata proovedor desde FYNKUS que es comnitario? es elevado? por el CANAL acordado reparacion

Si
Se concluye la El proveedor se pone en contacto

averia en FYNKUS con nosotros para informar
con [arazon expuesta del coste orientativo de la

Es privativa

se trata de una cuestion
privativay que no corresponde
ala Comunidad la reparacion

R
finalizado
el proceso

por el proveedor intervencion

Nos ponemos en contacto
con el PRESIDENTE para
informarle

Se solicitan uno o dos N iEsurgentela
0 re

presupuestos mas paracion y el Pre-
dependiendo si es sidente da el visto
urgente 0 no bueno?

EI PRESIDENTE elige una

Se comunica al PRESIDENTE
de Ias propuestas,

el coste de as distintas
alternativas y propuestas
econdomicas

comunicandoloala
Administracion

Preguntamos al
propietario por a

(Ests Confirmamos con el
L Presidentey selo
Jf;t'ﬂggdf comunicamos al

queja: propietario

Estael Concluimos la
; r; e averfa en FYNKUS
satisfecho? (Programa de
: gestion)

PAGO DE
FACTURAS DE
REPARACIONES




GESTION DE OBRAS DE REHABILITACION

OBJETIVO

Garantizar que se han cumplido todos los requisitos legales y que se ha actuado con profesionalidad
en todo el proceso previo al inicio de una obra.

INDICADORES AN 7T\ 7A

Obras terminadas durante el ejercicio con

Eleccion de la Firma de contrato, un coste superior al 10% de su estimacion
» empresa que va solicitud de licencias inicial.

aejecutar la obra previas al inicio de
ENOES

Elaboracion de

>>> [as mediciones para

solicitar propuestas

PARTICIPANTES
T 4 Py 3 0 0
JUSTIFICACION

En una obra de rehabilitacion importante en una comunidad es obligatorio seguir un procedimiento
para ir cumpliendo requisitos legales y otros no obligatorios por ley pero que nos garantizaran que la
obra salga lo mejor posible.

- - . . Seguir escrupulosamente un procedimiento nos evitara fallos que en obras de este tipo, pueden

ocasionar un coste altisimo en la comunidad.

DOCUMENTOS Sin lugar a dudas la madurez y profesionalidad de un despacho se pone a prueba en este tipo de obras
B Flujograma de Gesti6n de Obras de Rehabilitacion en las que hay que ser capaces de demostrar que somos buenos administradores.
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FYNKUS

El presupuesto deberd tener
desglosadas las siguientes partidas:
Mediciones Previas, EBSS, Coordinacion
de Seguridad y Salud, Proyecto y
Direccion de Obra

Solicitud de tres
presupuestos de
arquitectos distintos

GESTION DE

JUNTAS GENERALES

;Estd autorizado
el presidente 0 (03
tomar la decision?

(0 = Comision de
WIS

Se informa al arquitecto
mas a fondo de las
particularidades de lo
acordado

El presidente firma
el contrato con
el arquitecto

El arquitecto realiza
las mediciones previas
para poder solicitar
presupuestos de empresas

iEl presidente o
(0 quiere modificar
alguna partida?

GESTION DE OBRAS DE REHABILITACION

Antes de pedir
presupuestos se dejan muy
claras las condiciones
minimas a cumplir en el
contrato por [as empresas

Se solicitan tantos
presupuestos de empresas
de rehabilitacion como
haya acordado la junta 0 (0

Una vez finalizado el plazo de
presentacion se realiza una
comparativa en EXCEL de los
presupuestos que es

revisada por el arquitecto

¢Es necesario que

Se envia al proveedor
algdn proveedor modifique

[as partidas que tiene

que revisar oaclarealgoensu
propuesta?

El administrador envia
los presupuestos al

Documentacion que nos presidente 0 (0

da el arquitectoy Ia
empresa adjudicataria
delaobra

Reunidn previa entre el
presidente/C0, empresa,
arquitecto y administrador
para concretar plazos y
necesidades para el
desarrollo de [as obras

El presidente y la
empresa firman el
contrato conla
empresa seleccionada

El administrador envia
un borrador del contrato
al presidente/C0 para tener
el (B antes de su firma

El'administrador solicita
en nombre de la comunidad
[ licencia de obras en
el ayuntamiento

S| iNos concede el
ayuntamiento I3 licencia
de obras para empezar?

El arquitecto finaliza el
proyecto para tener toda
[a documentacion lista
para empezar las obras

El presidente/C0 toma una S| ;Estd autorizado

decision tanto sol';re Ia| el presidente o (0
IS DRI a tomar la decision?
contrato a firmar

INICIO DE LAS OBRAS

No

GESTION DE
JUNTAS GENERALES

No




GESTION DE PROVEEDORES

OBJETIVO

Tener una relacion de proveedores habituales que sean profesionales y nos eviten problemas en las comunidades.

Yy

INDICADORES AN 7T\ 7A

Valoracion media de proveedores por oficio
superior 3 4 sobre 5.

Anualmente: Toma de decisiones
cuando recibimos una Valoracion en el sobre cambios en la
>>> queja o reclamacion sobre >>> despacho de cada uno >>> relacion de proveedores

el trabajo de un proveedor de los despachos habituales

Acciones a tomar

PARTICIPANTES

3 3 ‘ JUSTIFICACION

Tener 3 una red de buenos proveedores nos puede evitar como Administradores de Fincas muchos problemas en Ias comunida-
des y por qué no decirlo: conseguir reducir nuestra carga de trabajo si esos proveedores son eficientes y eficaces.

Por ese motivo debemos de escuchar a nuestros clientes y tomar acciones inmediatas cuando recibimos varias quejas sobre un

L] ]
R B . . K . . proveedor en concreto en distintas comunidades.

Por otro lado, es fundamental valorar al menos una vez al afio dentro del despacho 3 cada proveedor y tomar decisiones al
respecto.

D(_)CUMENTOS Un sencillo procedimiento detallara que hay que hacer en cada caso y no dejar sujeto al criterio de cada persona [a reaccion ante
1 Flujograma de Gestion de Proveedores una queja.
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S YNKUS

Se revisan las facturas y
Comenzamos a contratos para determinar
administrar la Comunidad cuales son los proveedores
habituales de la Comunidad

FIN DEL
PROCESO

GESTION DF PROVEEDORES

Se dan de alta los contratos
y se dan dealta los
proveedores nuevos con sus
respectivos oficios en FYNKUS

Se activan los cambios en
FYNKUS para que no aparezca
mas como proveedor habitual

tanto en el programa como la APP

GESTION DE
QUEJAS Y
RECLAMACIONES

iNos llega alguna
queja de un proveedor?

iEsgrave o seha
repetido mas de 3 veces?

Reunidn con el
proveedor

;Decidimos no llamar
mas a ese proveedor para
alguna Comunidad?

REVISION Y
NEGOCIACION DE
(ONTRATOS

Hoja de Excel
Valoracion de proveedores

REUNION ANUAL en el despacho
para analizar y valorar a cada
uno de los proveedores
habituales

Realizar los cambios oportunos
en los proveedores habituales
en cada una de las Comunidades
del despacho




GESTION DE SINIESTROS

OBJETIVO

Conseguir cerrar los siniestros lo antes posible y de manera satisfactoria para la comunidad y los propietarios.

INDICADORES AN 71N £A

% de siniestros con una duracion superior
330 dias desde Ia fecha de apertura duran-
te un periodo.

Determinamos si

Reparacion o Cierre del

estd cubierto por la . A
>>> péliza de la Comunidad y >>> indemnizacion >>>
si hay que reparar o alos afectados
indemnizar

siniestro

PARTICIPANTES

& @ © O & usTrcacoN

Una de I3s principales causas de imprevistos y descontentos por parte de los propietarios es la mala
resolucion de un siniestro que afecta directamente a una vivienda o local comercial.

Con un procedimiento conseguiremos tener no solo claros los pasos a seguir sino que nos obligaremos
R . . I . . a conseguir ciertos hitos durante el mismo que nos permitan que acabe con Ia satisfaccion de la comu-
nidad y del propietario afectado.

DOCUMENTOS Estos hitos son entre otros, cobrar la indemnizacion correcta, tener el visto bueno del presidente y
o Flujograma de Gestion de Siniestros recoger el feedback del propietario afectado.
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FYNKUS GESTION DE SINIESTROS

Nos ponemos en contacto Confirmamos con el
. con el reparador o ;Esta justificada Presidente y se lo
GESTION DE compaiiia para que la queja? comunicacmos al
AVERIAS acuda de nuevo propietario

A Se envia automaticamente .
GESTION DE st cubiertopor [a orden de trabajoal iFs necesaria la inter- i ke Se comunica al seguro El reparador termina los Preguntamos al (st el propietario CONCLUIMOS EL

AVISOS Y {2 Péliza Comunitaria? (orredor/Agente desde vencin deun Pf'jto de e TEDR que ya puede enviara trabajos y nos confirma propietario satisfacho? SINIESTRO EN
FYNKUS y se apertura la compafiia? reparar dafios? sus reparadores su ejecucion por la reparacion FYNKUS

LLAMADAS el siniestro

Si
Hperto reaiza lavisita (La Comunidad se encarga de reparar)

para valorar la causa

N 0 y los daios GESTION DE Se envian [as facturas s correctala

i ala compaiiia para o 5
AVERIAS suindemnizacion cantidad ingresada?

GESTION DE S i ¢l perito desestima

a cobertura del
siniestro?

AVERIAS

Llamamos a la compaiiia
para reclamar la
cantidad correcta




PLANIFICACION DEL MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO

OBJETIVO

Asegurarnos no sélo de que se cumple con todas Ias normativas legales en materia de inspecciones y revisiones, sino que también
se hace un mantenimiento preventivo de las comunidades para reducir el trabajo y coste de Ias reparaciones e imprevistos.

INDICADORES AN 77N 7A

Tiempo medio de subsanacion de deficien-
Realizar las visitas a la , , cias en inspecciones oficiales y revisiones
Realizar las reparaciones

>>> comunidad y confirmar [a >>> S obligator?as en Igs comunidades de;de la
revisiones e inspecciones fecha de inspeccion hasta su reparacion.

ejecucion de las revisiones
einspecciones oficiales

PARTICIPANTES

3 JUSTIFICACION

Un problema derivado de no haber pasado a tiempo una inspeccion o no haber tomado acciones ante
un informe de una OCA o de la empresa de sistemas contra incendios, por ejemplo, es uno de esos
imprevistos que no deberiamos de permitir que nos ocurra NUNCa.

N N
mmdd mmd
Es crucial tener un procedimiento con un calendario actualizado de todo lo que hay que hacer en un
edificio por normativa y desde luego llevar un mantenimiento preventivo a iniciativa del administra-
DOCUMENTOS dor puede ahorrarnos muchos disgustos y mejorar I3 calidad de nuestros servicios.

-_ Flujograma de Planificacién del Mantenimiento del Edificio
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gynkus  p|ANIFICACION DEL MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO

Solicitarlo al promotor,
Registro de la Propiedad
0 notario

GEST'()N DE ;Disponemos de

Libro de Mantenimiento

PROVEEDORES del Edifcio?

Planificar las visitas y las
instalaciones que debemos
de revisar en la Comunidad

periddicamente

iHay obligacion de
realizar alguna Inspeccion
Oficial por parte de una 0CA
alo largo del afio?

Actualizar la Agenda
para tener un recorda-
torio que nos avise de

cuando toca la inspeccion

Realizamos las visitas
a la Comunidad conforme
al planning realizado

iHay alguna
averia o reparacion
que realizar?

GESTION DE
AVERIAS

FIN DEL
PROCESO




RELACIONES CON LOS CLIENTES



EVALUACION Y SATISFACCION DE LOS PROPIETARIOS

OBJETIVO

Evaluar de manera anual a través de una encuesta la satisfaccion de nuestros clientes y tomar las acciones
necesarias para solucionar problemas a tiempo.

INDICADORES AN 7T\ FA

NC de encuestas rellenadas durante el afio
en comparacion con Ias del afio pasado ha

Acciones a tomar en de aumentar enun 10%
>>> base a dichos resultados

Andlisis de los
>>> resultados de la
encuesta

y conclusiones

PARTICIPANTES

o

JUSTIFICACION

El analisis de la satisfaccion de los usuarios alin no se ha convertido en una practica habitual en un sector en el que
es vital ir testeando por anticipado los problemas en nuestro servicio para que se subsanen lo antes posible.

A través de un procedimiento que nos asegure que evaluamos esta satisfaccion, bien a través de una encuesta

- - . ’ anual 0 a través de una encuesta puntual, conseguimos que los clientes vean que nos preocupamos por nuestro

servicio y conseguimos detectar problemas a tiempo.

Un buen procedimiento favorecera que los propietarios al verse atendidas sus respuestas, tengamos una tasa
DOCUMENTOS P ue o Prop g ;

mayor en el nimero de encuestas rellenadas afio a afio.
{1 Flujograma de Evaluacion y Satisfaccion de los Propietarios
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FYNKUS

Aplicacion de
encuestas

ENCUESTA ANUAL a los
propietarios y presidentes
sobre nuestro trabajo
como administradores

EVALUACION DE LA SATISFACCION DE LOS PROPIETARIOS

2Se han analizado
ya los resultados de
3 encuesta anual?

GESTION DE QUEJAS

Y RECLAMACIONES

PROXIMA REUNION MENSUAL DEL DESPA

Analizar los resultados
de [ encuesta

Revisar si ha habido
alguna queja o reclamacion G
durante ese mes

iProcede realizar
cambios en algdn
procedimiento?

Incorporar los cambios en

4 los procedimientos e informar

de ello a los compafieros

Actualizar las preguntas |}
delaencuestaanual |

iProcede comunicar
por RRSS/APP los
resultados a los
propietarios?

FIN DEL
PROCESO

COMUNICAR A
LOS PROPIETARIOS

—E YNKUS



GESTION DE AVISOS Y LLAMADAS

OBJETIVO

Tener muy claro que hay que hacer en el despacho, cuando se recibe un aviso 0 una llamada y
resolverla en el menor tiempo posible.

INDICADORES AN 71N 7A

Cantidad de avisos o llamadas atendidas
Delegarlaala Gestionar el aviso en durante cada dia de I3 semana y en cada

>>> persona encargada >>> caso de que no hora, tanto de manera total, como por

corresponda delegar comunidad.
0 sea urgente

de [a gestion
a realizar

PARTICIPANTES & 8

JUSTIFICACION

N N
N . . B . . No se puede depender de que dependiendo de Ia persona que coja una llamada o un aviso, en el des-
pacho se haga una cosa distinta.

N - ) . .
Este ha de ser uno de los procedimientos mas claros del despacho y en el mismo hay involucrados
I N . . muchos otros procedimientos que se activan con un aviso o llamada.

Es importante que solo se genere una tarea si no es necesario, intentando resolver I3 incidencia
DOCUMENTOS

- durante la misma llamada.
1 Flujograma de Gestion de Avisos y Liamadas
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§YNKUS GESTION DE AVISOS Y LLAMADAS

Archivar, deshechar o no
realizar ninguna gestion
al respecto

GESTION DE QUEJAS
Y SUGERENCIAS

T ] iEs relevante y i ¢Quien debe .
Recepcion del aviso hay que hacer alguna L} realizar [a accion es . quteis 2?;3:;:([:3”7 —
0 de [a llamada accion en el otro compafiero? )
despacho?

GESTION DE GESTION DE
AVERIAS SINIESTROS

;Setrata de una Revolver el aviso o lamada y
averia que requiere la ;Setratadeun proponer un nuevo procedimiento
asistencia de un siniestro? no contemplado en la reunion
proveedor? mensual del despacho

Delegar la gestion del ;Esta disponible
aviso al compafiero por el compafiero para
teléfono o por CHAT interno atender el aviso?

FIN DEL
PROCESO

iEs Delegar la gestion del
? aviso al compafiero
urgente? por email



GESTION DE LA COMUNICACION CON LOS PROPIETARIOS

OBJETIVO

Asegurarnos que los propietarios estan informados en todos momento de lo que ocurre en su comunidad

ﬁ
& INDICADORES AN 7T\ 7A
( icad Celebracion d
[ » il »
(% enera

ejercicio

PARTICIPANTES

3 3 JUSTIFICACION

Es importante tener un procedimiento que nos recuerde |a periodicidad con 3 que debemos de enviar
un comunicado 3 los propietarios.

N N
-y . . B BN . . En cada comunidad podemoslt.e,ner una pe.riodicidad distinta,‘y esto dependers de lo acordado en Junta
General o simplemente a peticion del Presidente de la comunidad.

Es importante no solo anotar en nuestra agenda como una tarea mas cuando debemos enviar esta
DQCUMENTOS comunicacion sino que debemos de aclarar como se va a comunicar a los propietarios.

["9 Flujograma de Gestion de la Comunicacion con los Propietarios
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EYNKUS  GESTION DE LA COMUNICACION CON LOS PROPIETARIOS

R

FYNkus o EYNKUS

’
n GESTION
ropietarios: ¢Administradoroe B Se comunica al Presidente los o roojetat .

0 S
DE JUNTA vio de ac.pa pcuo as a pagar alos residente creen conveniente motivos y contenido de o as'a. I Eren I DE JUNTAS
fopletarios por emal, por carta informar a los pro le7anos T T ropietarios por email, por carta ? p—_——
GENERAL atravésdela sobre un asunto? através dela

Al estar toda la documentacion de la Comunidad disponible en la APP de FYNKUS, FIN DEL

los propietarios siempre pueden consultar la informacion en la misma durante PROCESO

todo el ejercicio




GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

0BJETIVO
O Poner al cliente en el centro de nuestra estrategia recogiendo las quejas comunicadas adecuadamente y
0 tomando acciones inmediatas para evitar que se vuelvan a repetir.

, @ INDICADORES AN #TN 7A
NO de quejas de nuestro servicio como
Intentamos Tomamos medidas administradores durante el afio en
>>> solventarla lo >>> para que no vuelva compgraci()n con Ia(s) del afio pasado ha de

antes posible a producirse reducirse en un 20%

PARTICIPANTES
> N O |
JUSTIFICACION

Silos clientes perciben que sus quejas quedan en saco roto, terminaran por no comunicarlas y a Ia larga esto
supone un problema serio, ya que cuando nos llegan es demasiado tarde.

B . . I . . En este procedimiento se trata de tomar una accion correctiva cuando entra cualquier tipo de queja por parte de
nuestros clientes, tanto en relacion con el despacho como con proveedores o empleados directos de la comunidad.

Sino seguimos un procedimiento habran quejas que se perderan (segin quién as reciba) y las acciones correcti-
DOCUMENTOS vas se tomaran tarde y en un despacho de administracion de fincas esto se convierte en una de las principales

= _ . L . . Causas para que nos cesen.
Py Flujograma de Gestion de Quejas y Reclamaciones para g

ﬂ Libro de reclamaciones
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FYNKUS GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

Realizar una accion
para solucionar el
motivo de la queja

Recepcion de una queja o
reclamacion de un proveedor,
empleado o administrador

iEs en relaci6n i ;Solicita el ilaguejao ;Es importante i " EVALUACION Y
¢ ¢ (4 z
al Administrador Libro de recfamacion se puede y urgente LI SE STl SATISFACCION DE

deFincas? Reclamaciones? Sibsanaréng solucionarla? LA 17 T LOS PROPIETARIOS

Registrar en
nuestro programa

Comunicarlo al Anotacion en el
proveedor o Libro de Reclamaciones

empleado y se entrega una
copia al cliente

Setrata de . Informar al y
L presidente para GESTION DE

una queja repetitiva

o grave? tomar una decision PROVEEDORES
en su (aso




GESTION DE LA COMUNICACION CON EL PRESIDENTE

. 0BJETIVO

B - = No dejar a la improvisacion el tener informado periodicamente al Presidente durante el ejercicio de todos

2 (& ] los asuntos concernientes a la comunidad.
Q= o
\ 2 INDICADORES 2N 71\ /A
'
drrraftefhs Comunicados Celebracion dela
N » Gf::ﬁnrise's?égslte: DB periddicos durante JPYYIM  siguiente Junta

el gjercicio General Ordinaria

PARTICIPANTES

o -

JUSTIFICACION

Muchas veces los administradores cogen confianza con la comunidad de propietarios y se olvi-
dan de informar periodicamente al Presidente de los asuntos mas importantes de la comunidad.

N [
mmdO mm ¢ | | ) _ .
Esto suele ocurrir en comunidades pequefias y el no seguir un procedimiento que nos recuerde

DOCUMENTOS cada cuanto tenemos que informar al Presidente, puede originar una falta de contacto que
- ’ - | puede terminar en malentendidos o situaciones en [as que ya sea complicado dar marcha atras.
I Flujograma de Gestion de la Comunicacion con el Presidente

&, Manual del Presidente

=, Autorizacion de envio de comunicaciones autorizando al presidente
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FYNKUS

CELEBRACION
DE JUNTA
GENERAL

GESTION DE LA COMUNICACION CON EL PRESIDENTE

ZEI PRESIDENTE renueva
el cargo en [a JUNTA?

Manual del Presidente
Autorizacion envio de comunicaciones autorizando al Administrador
Documentos del banco firmas autorizadas

Reunidn despues de la JUNTA con el nuevo PRESIDENTE para tratar los

siguientes temas:

- Aclaraciones sobre el cargo y entrega del manual del presidente.

- Recoger firmas y NIF para el cambio de autorizados en el banco.

- Establecer el modo de comunicacion para autorizaciones al
administrador

GESTION DE
SEGUIMIENTOS
DE ACUERDOS

Reunidn posterior con el PRESIDENTE para tratar:

- Revision de los acuerdos en la Junta General
- Obras importantes y periodificacion de las mismas

TRIMESTRALMENTE el administrador
informa al Presidente de los asuntos
mas relevantes de la Comunidad

Se produce un
evento o imprevisto
importante?

Comunicacion inmediata
informando al Presidente

ZEI PRESIDENTE estima
conveniente enviar una
comunicaciona los
propietarios?

ZEI PRESIDENTE estima
conveniente celebrar una
JUNTA GENERAL?

GESTION DE FIN DEL
COMUNICACIONES coN PROCESO

LOS PROPIETARIOS

GESTION

DE JUNTAS
GENERALES




PROCESOS ADMINISTRATIVOS



GESTION Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION

OBJETIVO

Tener todos los documentos que recibamos en el despacho clasificados, archivados y digitalizados en nuestro
software de gestion para facilitar el tratamiento de los mismos y shorrarnos mucho tiempo en nuestro dia a dia.

INDICADORES AN 77N 7A

PRUEBA SEMESTRAL:
Fecutar s trea Tiempo medio (en minutos/segundos) del
P4 correspondiente Y3 administrador y del gestor, para encon-
Ssucaso trar distintos tipos de documentos
(facturas, presupuestos,  contratos,
escrituras...)

Digitalizar y
registrar en
FYNKUS

» »

PARTICIPANTES

JUSTIFICACION

‘ Este procedimiento es fundamental para saber qué hacer con cada uno de los documentos
N que nos llegan al despacho diariamente como facturas, albaranes, presupuestos, notificacio-
nes, comunicaciones de proveedores y de propietarios entre otros.

En caso de no tener un procedimiento claro, no solo tendremos un despacho desorganizado
en el que perderemos mucho tiempo en el futuro buscando estos documentos, sino que se
DOCUMENTOS terminaran acumulando tareas y no llevaremos al dia el flujo de trabajo diario del despacho.

2 Flujograma de Gestion y Archivo de Documentacion
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YNKUS

Escaneamos el
documento

Si

No No

¢Es necesario
tenerlo escaneado?

Nos hace falta el
documento fisico?

Eliminar/archivar
el email

Si

destructora si es

LNo

¢Es publicidad
o informacion
irrelevante?

RECEPCION i
DOCUMENTOS

¢Estd en formato
digital (email)?

No

documento

Enviar por email al responsable de estos
asuntos en el despacho y dejar en su
BANDEJA (en caso de documento fisico)

PRESUPUESTO
COMERCIAL

Dejar en nuestra bandeja de entrada del

email y en la BANDEJA de asuntos pendientes

Tirar ala papeleraoala

informacion sensible

Se analiza el tipo de

GESTION Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION

FYNKUS

Registrar en
NKU
No

PAGO DE FACTURAS
DE REPARACIONES

¢Es una factura
periddica?

No

Dejar en Bandeja Mensual
de Facturas y albaranes y
archivar el email

FIN DE
PROCESO

Si Si

¢Es de una Comuni-
dad de propietarios?

¢Esunalbaran o
factura?

Alfinal del afio, dejarlo

. an?
éEs un albaran? en el ARCHIVO DEFINITIVO

No No

OBLIGACIONES
FISCALES

OBLIGACIONES J

LABORALES

Dejarlo en el carpesano de

¢Es informacion
contable/fiscal o de
la empresa?

Esunavisodela
AEAT-TGSS 0 de un
TRIBUTO?

Si

la Comunidad u archivar
el email

No GESTION DE 0BRAS

DE REHABILITACION
¢Es [a peticion de S|
un presupuesto?

¢Es un presupuesto
de un proveedor?

¢Es una obra de
rehabilitacion? 2
GESTION DE

No AVERIAS

No

¢Es una comunicacion
por parte de un

No

(en caso de documento fisico)

GESTION COMUNICACIONES
CON LOS PROPIETARIOS

propietario?

No FYNKUS

Registrar en
FYNKUS

¢Es un contrato de
un proveedor?

No
No

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

mentacion de la
Comunidad?




GESTIONES EN UNA COMUNIDAD NUEVA

OBJETIVO

Poder tener lo antes posible toda la documentacion lista para empezar con la gestion de la comunidad y evitar
problemas en el periodo de transicion.

INDICADORES AN 77N 7A

Nimero de dias entre la fecha de
traspaso de documentacion y la intro-
duccion de tareas en nuestro software
de gestion < 15 dias

Registro de la
informacion en FYNKUS

cambio de correspondencia >>>

y archivo documentacion

Firma de contrato,
cambio de firmas y
planificacion de
tareas a realizar

Toma de contacto
con presidente

Traspaso de
» documentacion » o »
y propietarios

PARTICIPANTES

@ N O

JUSTIFICACION

Es habitual que el traspaso de documentacion se alargue por parte del Administrador que entrega I3 documentacion. Esto
puede ocasionar problemas y los propietarios se pueden sentir desatendidos porque ni el administrador saliente ni el

N N
. . . ) 0
T F . . R . . entrante, por diversos motivos van a poder gestionar la comunidad al 100%.

Es importante dar una buena imagen de un despacho agil y eficaz, por lo que el Administrador ha de procurar que todas
estas gestiones como reuniones, comunicaciones, cambios de correspondencia o firma de documentacion que solo depen-
DOCUMENTOS den de él, se hagan lo antes posible.
w4 Flujograma de Gestiones en una Nueva Comunidad
L Un procedimiento nos ayudara a controlar [a buena ejecucion de todo este proceso y evitar que un retraso en alguna de
2 Modelo de Contrato de Administracidn estas acciones suponga un problema en el futuro.

| | ChecRlist: Documentacion a recoger
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FYNKUS

Nos comunican que
somos los nuevos
administadores

PRESUPUESTO
COMERCIAL

GESTIONES EN UNA COMUNIDAD NUEVA

Solicitamos el
Actadela
Junta General

iNos facilitan el
Acta de Junta con el
nombramiento?

(lienen
administrador de
fincas?

Enviamos un mail al adminis-
trador para comunicarle que nos
han nombrado administradores,
solicitando fecha y hora para la

entrega de documentacion

Comunicamos al Presidente de la
comunidad la fecha y hora por si
quiere venir y le preguntamos si
hay algin tipo de documento no
habitual a recoger y tener en cuenta

RECOGER CHECKLIST
DOCUMENTACION

Recogemos la documentacion
y para que no se nos olvide
solicitar algo, vamos con una
lista checklist de documentacion

OBLIGACIONES
g YNKUS RGPD

l

Meter en FYNKUS las
tareas a realizar con
fechas de vencimiento

Firma del contrato de la Comunidad
con el Administrador y de la
documentacion RGPD
(Proteccion de Datos)

Enviar comunicacion del cambio
a proveedores de la comunidad
y cambio de direccion/email
de correspondencia

Cambio de firmas en [a
entidad bancaria de la
Comunidad

FIN DEL
PROCESO

CONTRATO
TIPO

directiva de la Comunidad

1. Presentacion del despacho

2. Procedimiento y canales para
comunicarse con el Administrador

3. Balance econdmico traspaso
documentacion

4. Deuda individual a cada propietario
5. (lausula politica de privacidad

FYNKUS

Metemos [a nueva
comunidad en
FYNKUS

Enviamos un
comunicado a
todos los propietarios

Nos reunimos con el
presidente/junta

GESTION COMUNICACIONES
CON EL PRESIDENTE
DURANTE EL EJERCICIO

;Estatodala

documentacion en regla
Yy no necesitamos

nada mas?




OBLIGACIONES FISCALES

OBJETIVO

Cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de Ias comunidades de propietarios como pago de
retenciones IRPF, declaraciones trimestrales o declaraciones informativas con periodicidad anual.

INDICADORES AN 71\ 7A

Registrar y actualizar Presentacion de

>>> la documentacién necesaria >>> declaraciones y pagos
para el pago de impuesto o de impuestos en los

presentacion de declaraciones plazos que marca

[aley

PARTICIPANTES

o 9 8 JUSTIFICACION

El Administrador de fincas ha de tener muy claras Ias obligaciones tributarias en cada
una de sus comunidades y en cierto tipo de situaciones para no incurrir en sanciones
tributarias por incumplimiento en plazos o en contenido.

Es fundamental conocer los distintos casos y situaciones que generan una obligacion
fiscal por parte de la comunidad y para ello el Administrador ha de contar con un procedi-

DOCUMENTOS miento muy claro para tener actualizada la documentacion y poder presentarla en plazo.
w Flujograma de Obligaciones Fiscales
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FYNKUS

;Se realiza algin
servicio profesional
con retencion en la

factura o nomina

con retencion?

retencion realizada en FYNKUS

No

OBLIGACIONES FISCALES

l—gYNKUS —l

Facilitar ala asesoria

Registrar la factura en Alfinalizar el trimestre "~ ilacomunidad "NRR  fainformacion delas
FYNKUS indicando la 0afio, sacar el fichero del dispone de una Asesoria retenciones de profesionales

Modelo 111/Modelo 190 Laboral que presenta fﬂa q,ae,;ﬂ;n TSEE ellan?'elﬂ
o y Modelo 190 al finalizar
Ias retenciones? el afio natural

Presentar en la pagina de la
AEAT el Modelo 111
trimestral 0 el Modelo 190
al final del afio

¢Se produce
algin tipo de ingreso
por arrendamiento en

l_ I3 YNKUS—l

¢Se produce algn R Registrar [a factura en

que podamos deducir Modelo 303/Modelo 390

: Alfinalizar el trimestre/ Presentar en [a pagina
trabajo con factura en el FYNKUS indicando el afio sacar el fichero del t:iﬁnlg Sltfs\lTﬂelmgﬂnggo
el IVA soportado? IVA soportado en FYNKUS al final del afio

iSe produce algdn
tipo de subvencion o
ganancia patrimonial
por importe superior,
33.005€?

SYNKUS

Registrar el ingreso en Alfnal ~
FYNKUS en una cuenta inalizar el afio sacar
del g rupo 7780 (ingresos el fichero del Modelo 184
extraordinarios) en FYNKUS

Presentar en la pagina
de a AEAT el Modelo 184
al final del afio

Alfinal del
aio, algunos de los
proveedores con actividad
sujeta al Modelo 347 superg
la facturacion anual de
3.005'06€ (IVA

incluido)?

Enviar [a informacion del Modelo 347 ¢Algin proveedor
en caso de tener que presentarlo me comunica que sus
alos proveedores incluidos en :
el modelo en cada Comunidad cant}dqdes ."10
coinciden?

Alfinalizar el afio sacar
el fichero del Modelo
347 en FYNKUS

Contrastar las cantidades con el
proveedor para corregir en su caso
alguna factura y que coincida la
cantidad a presentar en el modelo
3 ambas partes

Presentar en la pagina
de [a AEAT el modelo
347 al final del afio




OBLIGACIONES LABORALES

OBJETIVO

Cumplir escrupulosamente con todos los tramites obligatorios por ley para asegurarse de que tanto el trabajador

—_— como la comunidad cumplen con todas estas obligaciones y evitar sanciones y problemas en el futuro.
. ’ INDICADORES
T |
& . & Firma de Alta del Revision periddica
contratos . del i6
“ Rl ot Rl trabcjador JRE o,

PARTICIPANTES

N g

JUSTIFICACION

Normalmente estas tareas son delegadas en un asesor laboral y en una empresa externa de prevencion y el Administrador
confia en que todo se hace correctamente cumpliendo con todos los requisitos que marca la ley.

Pero cuando se produce un problema o una inspeccion de trabajo, la Comunidad va 3 situar al Administrador como principal
- - . . responsable de que todo esté en orden y aunque no sea una responsabilidad directa del administrador, va 3 afectar a su
trabajo y I confianza de los propietarios.

Tener un procedimiento nos asegurara tranquilidad y poder demostrar en cualquier momento que nos hemos asegurado
DOCUMENTOS que Ias obligaciones principales se han cumplido, evitandonos imprevistos, sanciones y problemas con el trabajador y Ia

# Flujograma de Obligaciones Laborales comunidad.
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§YNKUS OBLIGACIONES LABORALES

FYNKUS

AEAT = Agencia Tributaria
Se da de alta el contrato Contrato y modelo 145 TGSS = Tesorerfa General de la

con el Asesor en Fynkus Seguridad Social

Se procede a [a contratacion de una
asesoria laboral informando al
Presidente de su coste

PRLy VS = Prevencion de Riesgos
Laborales y Vigilancia de la Salud

Retenc.

Se pI'OdUCE una ;La comunidad Se informa a la Asesoria S B T Se entrega a la Asesoria Laboral ;La comunidad NO Se procede a Ia contratacion de una

Iy . documentacion facilitada por la . S ;
contratacion/ tiene un asesor Laboral para que preparen Asesoria por parte del empleado para que tramiten el alta o baja empresa PRL - V/S? ema[;r:rseaS IF:jReLnt QI[Sje |rS|£otr(r)nsire|do

baja |ab0[a| |ab0ra|? toda |a documentacién y del pFESidEﬂtE en la AEAT (M0d€|0 036) y [a TGSS

OBUGAGONES Se da de alta el contrato con N 0 {Esnecesario algin Seinformaa la empresa de PRL - VS Se da de alta el contrato con

tipo de titulacion o certificiado H 0
FIN DEL PROCESO el empleado enfa AP de FYNKUS e para que realicen a evisiény /o empresa en la AP de FYNKUS
RGPD actualizacion de la documentacion

el trabajo?

S FYNKUS

Informar al trabajador y presidente
para planificar la formacion y obtencion
del titulo por parte del trabajador




OBLIGACIONES RGPD

OBJETIVO

Como encargados del tratamiento de datos de caracter personal de las comunidades, debemos
cumplir con las obligaciones impuestas por el Reglamento General de Proteccion de Datos.

INDICADORES AN 7T\ 7A

Generar [a ,I"CIUS'O" de Revision y
clausulas en otros

documentacidn actualizacion
) (=, para P2 rocesos oo » periddica de la

gi.. e

redaccion de actas o

cumplir con el RGPD . .
envio de emails

documentacion

PARTICPANTES @ ™ Q

JUSTIFICACION

[ [
. . . . . . . . Con un procedimiento el despacho se asegurara de que toda la documentacion necesaria esta
controlads, evitando no solo cualquier tipo de sancion, sino que transmitira una imagen de
DOCUMENTOS profesionalidad y confianza a sus clientes.

B Flujograma de Obligaciones RGPD
&, Plantilla Cldusulas Informativas en Actas y Emails
&) Plantilla Politica de Privacidad a incluir en I pagina web

&5 Plntil de Andlsis deHiesgo El no contar con un procedimiento puede suponer el riesgo de no tener la documentacion nece-
&, Plantilla de Registro de Actividades de Tratamiento Saria y ||Sta CuaﬂdO Sp |e reqUiera.

&, Plantilla de Contrato del Encargado del Tratamiento

&/ Plantilla de Contrato del Encargado del Tratamiento de Empleados para
Asesorfa Laboral

&, Plantilla de Compromisos de Confidencialidad
&, Plantilla de Formulario de Andlisis de Riesgos para Asesoria Laboral

Creado por gYNKUS



FYNKUS OBLIGACIONES RGPD

COMPROMISO BREVE ANALISIS DE RIESGO FORMULARIO DE EVALUACION ANALISIS DE RIESGO
CONFIDENCIALIDAD DE LOS INICIAL PARA JUSTIFICAR QUE DE TRATAMIENTO DE DATOS A RELLENAR Y FIRMAR
TRABAJADORES DEL DESPACHO NO HAY RIESGO ALTO Y POR POR LAS EMPRESAS DE SERVICIOS PROFESIONALES
DEL ADMINISTRADOR DE TANTO NO ES NECESARIO UN QUE PUDIESEN TENER ACCESO A DATOS DE CARACTER
FINCAS TRATAMIENTO ESPECIAL PERSONAL PARA EL DESARROLLO DE SU ACTIVIDAD

A ; ; Asegurarse de que en el Portal de la
GESTION A REALIZAR ) e! primer c‘omu‘mcadq alos Cgmuni iad oqAPP e ha incluido CONTRATO CON EL ENCARGADO I S; CONTRATO CON EL ENCARGADO DEL
EN UNA COMUNIDAD propietarios, incluir [a clausula la clausula legal informativa sobre DEL TRATAMIENTO DE DATOS riay COﬂ’ ratada | TRATAMIENTO DE DATOS DE LOS
. una Asesoria Laboral? EMPLEADOS CONTRATADOS POR LA

legal informativa sobre politica litica de Ia orivacidad (en FYNKUS
NUEVA de privacidad LI G, S8 (EL ADMINISTRADOR DE FINCAS) COMUNIDAD (ASESORIA LABORAL)

acepta en el registro de [a APP)

FORMULARIO DE EVALUACION ANALISIS
DE RIESGO DE TRATAMIENTO DE DATOS A
RELLENAR Y FIRMAR POR LA
ASESORIA LABORAL

GEST|0N DE COMPROMISO INCLUIR EN TODAS LAS ACTAS DE
CONFIDENCIALIDAD DEL JUNTAS GENERALES UNA CLAUSULA & = FIN DEL PROCESO
JUNTAS GENERALES PRESIDENTE DE LA COMUNIDAD INFORMATIVA AL FINAL DE LA MISMA




PRESUPUESTO COMERCIAL

OBJETIVO

Mejorar nuestro proceso de ventas para mejorar el éxito de nuestras propuestas comerciales.

INDICADORES AN 71N 7A

% de propuestas entregadas que
dan buenos resultados.

Entrega y proceso Seguimiento

» El{‘;’g‘;ﬁl‘]ﬂfjl DB deventa de nuestra D2 y feedback

propuesta del resultado

PARTICIPANTES

a JUSTIFICACION

No se puede improvisar a la hora de presentar una propuesta comercial a una comunidad y
aunque debemos adaptar la propuesta a la comunidad es necesario seguir unas pautas para
conseguir los mejores resultados y mejorar nuestras propuestas continuamente.

DOCUMENTOS

%5 Flujograma de Presupuesto Comercial Un proceso de ventas requiere seguir unos pasos concretos y en un orden determinado para
, 5 ser eficaz.
=, Plantilla Informacion para presupuesto

=, Plantilla Presupuesto de Administracion

Creado por gYNKUS



§YNKUS PRESUPUESTO COMERCIAL

Plantilla “Presupuesto

Plantilla “Informacion
Administracion”

para presupuesto”

SO”CITUD DE Rellenar la informacion e
i Eemmmmmnd  Presupuesto enbasea Eeeee S (LB sol|c|tad'o
[a entrega por email?

PRESUPUESTO Ir;fr(;rsrﬂgﬁlggtgara nuestra plantilla

Comunicacion inmediata
informando al Presidente

FIN DEL Preguntar los motivos
para estudiarlos en una

PROCESO REUNIGN ANUAL

GESTIONES
Realizamos un seguimiento Preguntamos al solicitante

AREALIZAR EN UNA ‘NOS ha,n nombrado en nuestra Agenda y cuando podemos llamarle
(OMUNIDAD Administradores? llamamos al solicitante para saber la decision final

NUEVA

Llamar al solicitante para explicarle por

Enviar email con : .
 mmmmnd  ©1CiMa2 [3 propuesta enviada y preguntarle

presupuesto en PDF

si necesita que incluyamos o aclaremos algo

iHay que realizar Si

Acudir ala “entrevista” y presentar
nuestra propuesta aportando
varias copias a los asistentes

alguna modificacion?

iLa Comunidad
quiere entrevistar
previamente a varios
candidatos?




GESTION DEL CESE DE SERVICIOS

OBJETIVO

Cuando nos cesen en una Comunidad hay que intentar averiguar los motivos y realizar un traspaso de documentacion
completo y transparente que demuestre nuestra profesionalidad y compafierismo con otros compafieros.

INDICADORES AN 7T\ FA

La duracion entre la comunicacion oficial
del cese y la comunicacion informando de

Preparacion Traspaso de [a la disponibilidad de la documentacion ha
>>> >>> documentacién de ser menor de 10 dias.

de 3 documentacion

PARTICIPANTES

a JUSTIFICACION

Muchas veces cuando un administrador cesa no presta atencion y descuida el proceso del traspaso. Esto a parte de
ocasionar un problema al nuevo compafiero, genera una mala reputacion al despacho que acaba influyendo negati-
vamente en el despacho.

H H
I I
- . ’ - . . Por otro lado hay que cerrar muy bien el traspaso para evitar malentendidos en el futuro como dudas acerca de si

un documento se traspast o no y de qué manera se hizo.

DOCUMENTOS Sin este procedimiento nos generara un estrés innecesario el traspaso de documentacion al alargarse una situacion
incomoda, que unido al malestar del cese, no nos aporta nada bueno. La tranquilidad de saber que hemos sido

w Fluj ic ici . N o .
Flujograma de Gestion del Cese de Servicios profesionales hasta el final y con el nuevo compafiero hemos actuado con diligencia sera beneficioso para todos.

=/ Documentos a entregar en cese

Creado por gYNKUS



FYNKUS GESTION DEL CESE DE SERVICIOS

GESTION DE ;Se aprueba en
JUNTAS GENERALES Junta el cese?

Tomar las medidas oportunas Convocar I3
para solucionar [a situacion Junta General

Nos comunican el cese 0 SR ifs pO'SIble ¢Se ha celebrado i El Administrador transcribe
no renovacion del cargo ? del revertir [3 una Junta para los acuerdos de la Junta
como administradores motivo def cese situacion? aprobar el cese? al Libro de Actas

FIN DEL Sefirma el RECBI dela Sehace entrega dela SETHIERE TS b A5 ) 3 lreelceo%reerglgndtgcélljlnﬁ;stlgcelgﬁeyqlglggn‘:zst\z:ﬁ?(;rs
entrega de documentacion d . un breve comunicado lamentando
ocumentacion a I3 que esa persona se ponga en contacto con

y se guarda en : el cese y poniéndonos a disposicion " | desoacho |
PROCESO ARCHIVO DEFINITIVO persona autorizada de la Comunidad e il vt

GESTION DE
ARCHIVO
DOCUMENTACION

FIN DEL
PROCESO

GESTION DE
ARCHIVOY
DOCUMENTACION

Se le solicita al Presidente que
firme el acta en el libro y nos

guardamos una copia del acta

firmada en el archivo definitivo

Se prepara toda la
documentacion 3
entregar a la Comunidad

ChechList:
Documentacion a
entregar en cese



ACTUALIZACION CONTABLE: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/ACTUALIZACION-CONTABLE.pdf

CELEBRACION DE JUNTAS GENERALES: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/CELEBRACION-DE-JUNTAS-GENERALES. pdf

FVALUACION DE LA SATISFACCION DE LOS PROPIETARIOS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/EVALUACION-DE-LA-SATISFACCION-DE-LOS-PROPIETARIOS. pdf
GESTION DE AVERIAS: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-AVERIAS.pdf

GESTION DE AVISOS Y LLAMADAS: https://www.fynRus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-AVISOS-Y-LLAMADAS.pdf

GESTION DE JUNTAS GENERALES: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-JUNTAS-GENERALES. pdf

GESTION DE LA COMUNICACION CON EL PRESIDENTE: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/Gestion-de-la-Comunicacion-con-el-Presidente.pdf
GESTION DE LA COMUNICACION CON LOS PROPIETARIOS: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/Gestion-de-la-Comunicacion-con-los-Propietarios.pdf
GESTION DE MOROSIDAD: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/Gestion-de-morosidad.pdf

GESTION DE OBRAS DE REHABILITACION: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-OBRAS-DE-REHABILITACION.pdf

GESTION DE PROVEEDORES: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-PROVEEDORES. pdf

GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-QUEJAS-Y-RECLAMACIONES.pdf

GESTION DE REMESAS DE COBRO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-REMESAS-DE-COBRO.pdf

GESTION DE SINIESTROS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-SINIESTROS. pdf

GESTION DEL CESE DE SERVICIOS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DEL-CESE-DE-SERVICIOS.pdf

GESTION Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-Y-ARCHIVO-DE-DOCUMENTACION.pdf

GESTIONES EN UNA COMUNIDAD NUEVA: https://www.fynRus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTIONES-EN-UNA-COMUNIDAD-NUEVA.pdf

OBLIGACIONES FISCALES: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/0BLIGACIONES-FISCALES.pdf

OBLIGACIONES LABORALES: https://www.fynRus.es/wp-content/uploads/2021/11/0BLIGACIONES-LABORALES.pdf

OBLIGACIONES RGPD: https://www.fynRus.es/wp-content/uploads/2021/11/0bligaciones-RGPD.pdf

PAGO DE FACTURAS DE REPARACIONES: https://www.fynRus.es/wp-content/uploads/2021/11/PAGO-DE-FACTURAS-DE-REPARACIONES. pdf

PLANIFICACION DEL MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/PLANIFICACION-DEL-MANTENIMIENTO-DEL-EDIFICIO.pdf
PRESUPUESTO COMERCIAL: https://www.fynRus.es/wp-content/uploads/2021/11/PRESUPUESTO-COMERCIAL pdf

REVISION DEL EJERCICIO ECONOMICO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/REVISION-DEL-EJERCICIO-ECONOMICO.pdf

REVISION Y NEGOCIACION DE CONTRATOS: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/REVSION-Y-NEGOCIACION-DE-CONTRATOS. pdf



PLANTILLA PRESUPLESTO ADMINISTRACION: https:/www.fynRus.es/wp-content/uploads/2021/10/PLANTILLA-PRESUPUESTO-ADMINISTRACION.pptx

PLANTILLA INFORMACION PARA PRESUPUESTO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/PLANTILLA-INFORMACION-PARA-PRESUPUESTO.docx

AUTORIZACION ENVIO COMUNICACIONES CON PRESIDENTE: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/Autorizacion-envio-comunicaciones-con-presidente.docx

MANUAL DEL PRESIDENTE: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/Manual_del_Presidente.pdf

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD PARA LOS EMPLEADOS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/COMPROMISO-DE-CONFIDENCIALIDAD-PARA-LOS-EMPLEADOS.docx

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD PARA EL PRESIDENTE: https://www.fynRus.es/wp-content/uploads/2021/10/COMPROMISO-DE-CONFIDENCIALIDAD-PARA-EL-PRESIDENTE.docx

CLAUSUILAS INFORMATIVAS LEGALES RGPD DE COMUNIDADES DE PROPIETARIOS: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CLAUSULAS-INFORMATIVAS-LEGALES-RGPD-COMUNIDADES-DE-PROPIETARIOS.docx
ANALISIS DE RIESGO DEL TRATAMIENTO DE DATOS DE LA COMUNIDAD: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/ANALISIS-DE-RIESGO-DEL-TRATAM-DATOS-DE-LA-COMUNIDAD.docx

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE TRATAMIENTO DE LA COMUNIDAD DE PROPIETARIOS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/REGISTRO-DE-ACTIVIDADES-DE-TRATAMIENTO-DE-LA-COMUNIDAD-DE-PROPIETARIOS.docx
FORMULARIO DE ANALISIS DE RIESGOS PARA EVALUAR Y CONTROLAR EL TRATAMIENTO ADECUADO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/FORMULARIO-ANALISIS-DE-RIESGOS-PARA-EVALUAR-Y-CONTROLAR-EL-TRATAMIENTO-ADECUADO.docx
CONTRATO ENTRE RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CONTRATO-ENTRE-RESPONSABLE-Y-ENCARGADO-DEL-TRATAMIENTO.docx

CONTRATO ENTRE COMUNIDAD Y ASESORIA LABORAL: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CONTRATO-ENTRE-COMUNIDAD-Y-ASESORIA-LABORAL docx

CLAUSULA INFORMATIVA RGPD ACTA JUNTA GENERAL: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CLAUSULA-INFORMATIVA-RGPD-ACTA-JUNTA-GENERAL.docx

CONTRATO DE ADMINISTRACION DE FINCAS URBANAS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CONTRATO_DE_ADMINISTRACION_DE_FINCA_URBANA.docx

CERTIFICADO DE REQUERIMIENTO DEL TABLON DE ANUNCIOS: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CERTIFICADO-REQUERIMIENTO-TABLON-DE-ANUNCIOS.docx

CERTIFICADO DE REQUERIMIENTO DE PAGO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CERTIFICADO-REQUERIMIENTO-PAGO.docx

DOCUMENTACION PARA ENTREGAR AL ABOGADO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/DOCUMENTACION-PARA-ENTREGAR-AL-ABOGADO.docx

VALORACION DE PROVEEDORES: hitps://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/VALORACION-PROVEEDORES xIsx

CHECK LIST DE DOCUMENTACION DE ENTREGA EN CESE: https:/www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CHECK-LIST-DOCUMENTACION-TRASPASO.doc
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