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¿Eres Administrador de Fincas?

¿Quieres organizarte mejor y ser más productivo?

¿Quieres saber donde están tus cuellos de botella y qué es lo que más tiempo te quita?

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



Te animo a que pongas en práctica una revisión de los procedimientos más importantes dentro de tu despacho, llevándolos 
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 guía en la 
que describimos los 25 procedimientos clave de un Administrador de Fincas. Tanto si eres un administrador que está 
empezando en la profesión, como si formas parte de un despacho más 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 quizás lo que a un administrador le funcione a otro no, por tanto no te tomes al pie de 

Si necesitas más información para poner en práctica todo esto, te recomendamos que visites la sección de ACADEMY de nuestra
página web: www.fynkus.es

¿PREPARADO?



MAPA DE PROCESOS DE UN DESPACHO DE ADMINISTRACIÓN DE FINCAS

GESTIÓN ECONÓMICA

JUNTAS GENERALES

MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Actualización
contable

Revisión del
ejercicio 
económico

Gestión de
morosidad

Gestión de
remesas de
cobro

Gestión de
Juntas
Generales

Celebración
de Juntas
Generales

Pago de
facturas de
reparaciones

Gestión de
archivo y
documentación

Obligaciones
fiscales

Obligaciones
laborales

Obligaciones
RGPD

Gestiones en 
una comunidad
nueva

Presupuesto
comercial

Gestión de cese
 de servicios

RELACIONES CON LOS CLIENTES

Revisión y
negociación
de contratos

Gestión de
averías Gestión de

siniestros Planificación del 

mantenimiento
del edificio

Gestión de
obras de
rehabilitación

Gestión de
avisos y
llamadas

Gestión de
comunicación
con propietarios

Gestión de
comunicación
con presidente

Gestión de
quejas y
reclamaciones

Evaluación y
satisfacción de
los propietarios

Gestión de
proveedores
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GESTIÓN ECONÓMICA
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ACTUALIZACIÓN CONTABLE

¿Hay algún
movimiento que FYNKUS

no ha sabido categorizar?

¿Es un cargo de
un suministro de luz,

agua, comisión bancaria o
seguro en el que no vamos

a registrar factura?

¿Hay dudas
sobre qué concepto o

cuenta contable asignar
a la factura?

¿Es una factura
periódica (se repite el
importe y concepto 

periódicamente)
durante el año?

¿Es una factura
que no tiene que declararse

en 347 (luz, agua, seguro
o comunidad)?

¿Queremos crear
una regla para que la

próxima vez que entre un
movimiento similar lo
categorice sin dejarlo

pendiente?

GESTIÓN DE
ARCHIVO Y 

DOCUMENTACIÓN

FYNKUS se descarga
todas las noches los

movimientos del banco
de la Comunidad

Se registra la factura en
FYNKUS en la sección

correspondiente, adjuntando
el documento escaneado o en

formato PDF, WORD o JPG

Nos llega una FACTURA
por parte de un

proveedor

La guardamos en una
carpeta compartida con
la persona que registra

las facturas en el despacho

Añadimos en FYNKUS una
ORDEN DE FACTURA

PERIÓDICA para automatizar
el registro de estas facturas

a lo largo del año

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

tenga ese movimiento

Categorizamos el CARGO
directamente contra la

cuenta contable de GASTO

Consultamos al Administrador
de la comunidad la duda

que tenemos

Categorizamos el movimiento contra
la cuenta contable del propietario

(Grupo 43), del proveedor (Grupo 40),
deudor/acreedores (4x), contra una
cuenta de ingreso (Grupo 7) o contra

la cuenta ‘Desconocidos’ si no sabemos
lo que es (Grupo 5)

FIN DEL
PROCESO

FIN DEL
PROCESO

FIN DEL
PROCESO

No

No No

Si Si

No

Si

No

Si

No

Si

Si

SEMANALMENTE

DIARIAMENTE

La
archivamos
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GESTIÓN DE REMESAS DE COBRO

El propietario nos facilita su
número de cuenta bancaria

autorizándonos al giro de las
cuotas de la comunidad

Introducimos en FYNKUS la cuenta
bancaria en la ficha del propietario
especificando en su caso para qué

tipo de cuota se utilizará esa cuenta

Generar una REMESA LIBRE 
en FYNKUS para ese cobro 
puntual y enviar el fichero 

generado al banco

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

5 DÍAS ANTES DE QUE FINALICE EL MES
ir a la sección de REMESAS en FYNKUS
para descargar todos los ficheros de

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

¿El propietario
solicita que le giremos
alguna cantidad en ese

momento?

¿El propietario
quiere que le giremos

periódicamente alguna 
cantidad?

FIN DEL
PROCESO

No

Sí

No

Sí
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GESTIÓN DE MOROSIDAD

TRIMESTRALMENTE
Enviar comunicación
deuda a propietarios

Comprobar deuda en 30
días desde el envío de la

comunicación

¿Ha pagado la
cantidad reclamada?

¿Hay problemas de
liquidez en la
Comunidad?

¿Tengo respuesta
afirmativa de que

pagará?

¿Ha recogido el
comunicado y tenemos el

certificado de entrega
positivo?

¿Está aprobada la
deuda del propietario

en una Junta para
reclamarla?

Comunicación al 
presidente de la situación 

de la morosidad

Colgar en el tablón
de anuncios

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

Comprobación deuda en 15
días desde la recepción

de recogida

¿Ha pagado la
cantidad reclamada?

¿Ha pagado la
cantidad reclamada?PROCESO JUDICIAL

Comunicación al presidente
 de la demanda judicial 

a realizar

Informar al propietario de
los gastos a pagar por la

reclamación

Preparación de toda la
documentación para tramitar

la demanda judicial

Esperar a la próxima Junta
General para tomar

una decisión

¿Se pueden reclamar
a través del juzgado? ¿Paga los gastos?

Presentación de 
la demanda

en el juzgado

Envío de toda la
documentación

al abogado

¿Hay gastos o
costas judiciales?

DEUDA COBRADA,
FIN DEL PROCESO

GESTIÓN DE
COMUNICACIONES CON

EL PRESIDENTE

GESTIÓN DE
JUNTAS GENERALESREVISIÓN DEL

EJERCICIO
 ECONÓMICO

FIN DEL
PROCESO

Efectúo llamada telefónica
al propietario

Envío burofax o envío fehaciente
con certificación de contenido,

con reclamación deuda y
certificado de acuerdo en Junta

FIN DEL
PROCESO

DOCUMENTACIÓN PARA EL ABOGADO
1) Certificado de envío, requerimiento pago y tablón de anuncios en
su caso.
2) Nota simple
3) Datos de contacto del propietario
4) Desglose de la deuda a reclamar
5) Acta de la Junta

No

No

No

No No

NoNoNo

NoNo

Si

Si

SiSi
Si

Si

Si

Si

Si

Si



DÍA DE PAGO
DÍA DE PAGO
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PAGO DE FACTURAS DE REPARACIONES

¿Tiene un importe
elevado que conviene

revisar el trabajo?

¿Se ajusta la
factura al 

presupuesto?

¿El trabajo se
ha ejecutado

correctamente?

¿El presidente da 
por buena la ejecución 

de los trabajos?

GESTIÓN DE
AVERÍAS

El proveedor nos envía
la factura

El proveedor procede a
la subsanación y nos

la comunica

Se comunica al
presidente la finalización

correcta del trabajo

Se le comunica al
proveedor los motivos

para subsanarlo

Solicitar de nuevo la
factura corregida al
proveedor con las

correcciones propuestas

Se registra la factura en
FYNKUS y se concluye la

incidencia/avería
correspondiente a la factura

Se procede al pago de la
factura según el sistema

acordado con el proveedor

Se comprueba la correcta
ejecución de los trabajos

realizados en la propia
Comunidad o con el

propietario afectado

No

No

No

No

Si

Si

Si

Si

FIN DEL
PROCESO

DÍA DE PAGO
DÍA DE PAGO
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REVISIÓN DEL EJERCICIO ECONÓMICO

¿Hay algún
proveedor con saldo

deudor o acreedor en
el balance?

¿Se debe a que 
tiene facturas pendientes

de registrar?

¿Hay alguna
desviación importante

de la que debamos
informar al
presidente?

¿Según la
previsión la Comunidad

va a tener problemas
de liquidez?

ACTUALIZACIÓN
CONTABLE

Comprobamos que no
hay movimientos

pendientes de categorizar

Sacamos un balance de la
Comunidad y revisamos los

gastos realizados durante el
ejercicio contable vigente

hasta la fecha

Comparamos los gastos de
ese periodo con los gastos

del periodo anterior y con el
presupuesto del ejercicio

(en su caso)

Revisamos y corregimos los
conceptos de los gastos
para que esté todo claro

Sacamos un MAYOR
de su cuenta para ver

la razón

Solicitar al proveedor
por email las facturas

que nos falten

Se trata de una
factura pendiente de

pago

PAGO DE
FACTURAS DE

REPARACIONES

GESTIÓN DE
MOROSIDAD

Hacemos una previsión de
liquidez (Estudio Cashflow)

GESTIÓN DE
COMUNICACIONES

CON EL PRESIDENTE

FIN DEL
PROCESO

MENSUALMENTE
TRIMESTRALMENTE

No No

No

Si

Si

Si
Si

No



CONTRATO
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CONTRATO

¿Se pueden mejorar
las condiciones contractuales

en base a los últimos contratos
firmados para el mismo oficio

en otras comunidades?

¿Conseguimos mejorar
el contrato?

¿Tenemos el visto
bueno del presidente?

Revisión y análisis de qué
contratos están por encima
de los precios de mercado

Solicitar 2 o 3 propuestas
más de otros proveedores

Solicitar 2 o 3 propuestas
más de otros proveedores

Enviar un comparativo al
presidente para que tome

una decisión

Intentar negociar con el
proveedor una mejora en las
condiciones contractuales,

procurando no cambiar
la duración del contrato

¿Hay motivos en la
calidad del servicio o en el

precio para cambiar de proveedor
o mejorar la condiciones

contractuales?

Nos salta una alerta en FYNKUS
de que a lo largo de la semana
tenemos programado un aviso
de que va a vencer un contrato

Procedemos a la firma del 
nuevo contrato y actualizamos 

la información en FYNKUS

No

No

No

No

No

SíSí

Sí

SíSí

REVISIÓN Y NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS

¿La comunidad o
el presidente quieren

cambiar de
proveedor?

FIN DEL
PROCESO

Esperamos a su
próximo vencimiento

ANUALMENTE
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JUNTAS GENERALES
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CELEBRACIÓN DE JUNTAS GENERALES

GESTIÓN DE
JUNTAS

GENERALES

GESTIÓN DE
JUNTAS GENERALES

GESTIÓN DE
JUNTAS

GENERALES

GESTIÓN DE
JUNTAS GENERALES

FINALIZA LA
JUNTA

¿Está el nuevo
Presidente?

COMIENZA LA
JUNTA

Aprovechar para que nos firme
documentación y recoger su DNI

Breve resumen de los temas que se van
a tratar y recordar que se ha de respetar

el orden del día y que las cosas 
particulares se comentan al 

Administrador al finalizar la Junta

FIN DEL
PROCESO

El administrador imprime
un balance actualizado y un

listado de asistencia en
FYNKUS

Llamar al Presidente con
suficiente antelación

Contactar con el posible nuevo
Presidente para asegurarnos

de que es propietario y no tendrá
problemas en desempeñar el cargo

Preparar la siguiente documentación:
- Balance de Gastos del Ejercicio
- Gastos del Ejercicio desglosados
- Reparto del presupuesto a aprobar

¿Es una Junta
Ordinaria?

Preparar copias para una
estimación del 80%

de asistentes

¿Es conveniente
llevar alguna comparativa 

o informe para repartir
entre los asistentes?

¿Es conveniente
quedar un poco antes con

el Presidente para 
comentar algo?

¿Sabemos
casi seguro quién

será el nuevo
Presidente?

Llegamos a la Junta 5 o 10
minutos antes para revisar

la Comunidad o para ver algo
que se vaya a tratar luego

Ubicarse en un lugar donde
no demos la espalda a nadie,

no sea una zona de paso y
donde haya suficiente luz

Aprovechar los momentos previos
al comienzo de la Junta para recoger

en su caso las firmas de presidentes en el 
Libro de Actas que falten
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GESTIÓN DE JUNTAS GENERALES

GESTIÓN DE 
COMUNICACIONES

CON LOS PROPIETARIOS

GESTIÓN DE 
COMUNICACIONES

CON EL PRESIDENTE

OBLIGACIONES
RGPD

ACTUALIZACIÓN
CONTABLE

GESTIÓN DE
AVERÍAS

CELEBRACIÓN
JUNTA GENERAL

¿El PRESIDENTE da el
visto bueno al ACTA y la

información?

¿Hay alguna tarea
urgente que no puede

esperar a la 
planificación?

¿Están actualizadas
las cuentas y la 

morosidad?
¿Existe alguna tarea

pendiente?

¿Hay alguna tarea
urgente que no puede

esperar a la 
planificación?

¿Es confirmado el
orden del día, cuentas 

y fecha por el
Presidente?

El ADMINISTRADOR redacta el
borrador del ACTA y lo envía
al PRESIDENTE junto con la

documentación complementaria
al ACTA en su caso

Libro de
actas

Cierre del Acta en el libro
de actas con firma

PRESIDENTE y SECRETARIO/
ADMINISTRADOR

Actualizar en FYNKUS las
cuotas a pagar durante

el ejercicio

Meter en FYNKUS las
tareas a realizar con

fechas de vencimiento

Se prepara y envía la
convocatoria a través de

FYNKUS

Preparación de la documentación
a enviar a los propietarios o
 para presentar en la Junta

Rectificación de
información

Envío por email y llamada al
PRESIDENTE para confirmar

fechas, informes contables que
se van a enviar y orden del día

Planificación de posibles fechas
de celebración de Junta y 
puntos del orden del día

Llamar a los propietarios
morosos que podamos pensar

que con una llamada
puedan pagar

Finalizar las tareas que tienen
que estar necesariamente

realizadas antes de la Junta

Se aproxima al fecha prevista
para convocar la J.G.O o el

PRESIDENTE o el 25%
QUIERE CONVOCARLA
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MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO
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GESTIÓN DE AVERÍAS

GESTIÓN DE
AVISOS Y

LLAMADAS

¿Por la descripción
valoramos que 
es comunitario?

Se da de alta la 
avería en FYNKUS,

programa de gestión

Se le dice al propietario que
se trata de una cuestión

privativa y que no corresponde
a la Comunidad la reparación

Se da por 
finalizado 
el proceso

Se introduce el oficio
para que FYNKUS nos diga
a qué proovedor hay que

asignarla

Se envía automáticamente
la orden de trabajo al

proovedor desde FYNKUS

El proovedor repara la avería
y nos confirma su ejecución

por el CANAL acordado

Nos ponemos en contacto
con el proveedor para que

acuda de nuevo

Confirmamos con el
Presidente y se lo 

comunicamos al
propietario

¿Está
justificada
la queja?

Preguntamos al
propietario por la

reparación

Concluimos la
avería en FYNKUS

(Programa de
gestión)

PAGO DE 
FACTURAS DE

REPARACIONES

¿Está el
propietario
satisfecho?

¿El proovedor
acude y confirma

que es comnitario?

Se concluye la
avería en FYNKUS

con la razón expuesta
por el proveedor

El proveedor se pone en contacto
con nosotros para informar 
del coste orientativo de la

intervención

Nos ponemos en contacto
con el PRESIDENTE para

informarle

Se comunica al PRESIDENTE 
el coste de las distintas

alternativas y propuestas
económicas

Se solicitan uno o dos
presupuestos más
dependiendo si es 

urgente o no

El PRESIDENTE elige una
de las propuestas,
comunicándolo a la

Administración

¿Es urgente la
reparación y el Pre-
sidente da el visto

bueno?

¿El coste
es elevado?

¿El coste es mayor que el
habitual en este tipo de 

reparaciones o superior al
limite acordado con el proveedor?

Es privativa
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GESTIÓN DE OBRAS DE REHABILITACIÓN

¿Está autorizado
el presidente o CO a
tomar la decisión?

¿Nos concede el
ayuntamiento la licencia
de obras para empezar?

¿El presidente o
CO quiere modificar

alguna partida?

¿Es necesario que
algún proveedor modifique

o aclare algo en su
propuesta?

GESTIÓN DE
JUNTAS GENERALES

CO = Comisión de
obras

El presupuesto deberá tener
desglosadas las siguientes partidas:

Mediciones Previas, EBSS, Coordinación
de Seguridad y Salud, Proyecto y 

Dirección de Obra

Solicitud de tres
presupuestos de

arquitectos distintos

Se informa al arquitecto
más 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

El administrador envía
un borrador del contrato

al presidente/CO para tener
el CB antes de su firma

El arquitecto finaliza el
proyecto para tener toda

la documentación lista
para empezar las obras

El presidente/CO toma una
decisión tanto sobre la
empresa como sobre el

contrato a firmar

Reunión previa entre el
presidente/CO, empresa,

arquitecto y administrador
para concretar plazos y

necesidades para el
desarrollo de las obras

El administrador solicita
en nombre de la comunidad

la licencia de obras en
el ayuntamiento

Documentación que nos
da el arquitecto y la

empresa adjudicataria
de la obra

El presidente y la
empresa firman el

contrato con la 
empresa seleccionada

Antes de pedir
presupuestos se dejan muy

claras las condiciones
mínimas a cumplir en el

contrato por las empresas

Se solicitan tantos
presupuestos de empresas

de rehabilitación como
haya acordado la junta o CO

Una vez finalizado el plazo de
presentación se realiza una
comparativa en EXCEL de los

presupuestos que es
revisada por el arquitecto

Se envía al proveedor
las partidas que tiene

que revisar

¿Está autorizado
el presidente o CO

a tomar la decisión?

El administrador envía
los presupuestos al

presidente o CO

INICIO DE LAS OBRAS

GESTIÓN DE
JUNTAS GENERALES

No

Si

Si

No

Si

No

Si

No
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GESTIÓN DE PROVEEDORES

FIN DEL
PROCESO

Comenzamos a
administrar la Comunidad

Reunión con el 
proveedor

Se revisan las facturas y
contratos para determinar
cuáles son los proveedores
habituales de la Comunidad

Se dan de alta los contratos
y se dan de alta los

proveedores nuevos con sus
respectivos oficios en FYNKUS

REUNIÓN 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

¿Nos llega alguna
queja de un proveedor?

¿Es grave o se ha
repetido más de 3 veces?

¿Decidimos no llamar
más a ese proveedor para

alguna Comunidad?

REVISIÓN Y
NEGOCIACIÓN DE

CONTRATOS

GESTIÓN DE
QUEJAS Y 

RECLAMACIONES

Hoja de Excel
Valoración de proveedores

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

tanto en el programa como la APP
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GESTIÓN DE
AVISOS Y 

LLAMADAS

¿Está cubierto por
la Póliza Comunitaria?

¿Es necesaria la inter-
vención de un perito de

la compañía?

¿El perito desestima
la cobertura del

siniestro?

¿Es necesario reparar
la causa antes de 

reparar daños?

¿El seguro va a 
indemnizar?

¿Está el propietario
satisfecho?

¿Es correcta la
cantidad ingresada?

¿Está justificada
la queja?

CONCLUIMOS EL 
SINIESTRO EN 

FYNKUS

Se envía automáticamente
la orden de trabajo al 

Corredor/Agente desde
FYNKUS y se apertura

el siniestro

Se comunica al seguro
que ya puede enviar a 

sus reparadores

Se envían las facturas
a la compañía para
su indemnización

Llamamos a la compañía
para reclamar la

cantidad correcta

El perito realiza la visita
para valorar la causa

y los daños

El reparador termina los 
trabajos y nos confirma

su ejecución

Preguntamos al 
propietario

por la reparación

Confirmamos con el
Presidente y se lo 
comunicacmos al 

propietario

Nos ponemos en contacto
con el reparador o

compañía para que
acuda de nuevo

GESTIÓN DE 
AVERÍAS

GESTIÓN DE 
AVERÍAS

GESTIÓN DE 
AVERÍAS

Si 
(La Comunidad se encarga de reparar)

GESTIÓN DE SINIESTROS
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PLANIFICACIÓN DEL MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO

FIN DEL
PROCESO

GESTIÓN DE
PROVEEDORES

GESTIÓN DE
AVERÍAS

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

periódicamente

Solicitarlo al promotor,
Registro de la Propiedad

o notario

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

cuando toca la inspección

Realizamos las visitas
a la Comunidad conforme

al planning realizado

¿Disponemos de 
Libro de Mantenimiento

del Edificio?

¿Hay obligación de
realizar alguna Inspección

Oficial por parte de una OCA
a lo largo del año?

¿Hay alguna 
avería o reparación

que realizar?



t

RELACIONES CON LOS CLIENTES
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EVALUACIÓN DE LA SATISFACCIÓN DE LOS PROPIETARIOS

FIN DEL
PROCESO

COMUNICAR A
LOS PROPIETARIOS

GESTIÓN DE QUEJAS
Y RECLAMACIONES

ENCUESTA ANUAL a los
propietarios y presidentes

sobre nuestro trabajo
como administradores

Aplicación de
encuestas

Incorporar los cambios en
los procedimientos e informar

de ello a los compañeros

Actualizar las preguntas
de la encuesta anual

Analizar los resultados
de la encuesta

Revisar si ha habido
alguna queja o reclamación

durante ese mes

¿Se han analizado
 ya los resultados de

la encuesta anual?

¿Procede realizar
cambios en algún
procedimiento?

¿Procede comunicar
por RRSS/APP los
resultados a los

propietarios?

PRÓXIMA REUNIÓN MENSUAL DEL DESPACHO
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GESTIÓN DE AVISOS Y LLAMADAS

¿Es relevante y
hay que hacer alguna

acción en el 
despacho?

Archivar, deshechar o no
realizar ninguna gestión

al respecto

¿Quien debe
realizar la acción es

otro compañero?
¿Se trata de una

queja o reclamación?

¿Está disponible
el compañero para
atender el aviso?

¿Es
urgente?

¿Se trata de una
avería que requiere la

asistencia de un
proveedor?

¿Se trata de un
siniestro?

GESTIÓN DE QUEJAS 
Y SUGERENCIAS

GESTIÓN DE
AVERÍAS

GESTIÓN DE
SINIESTROS

Recepción del aviso
o de la llamada

Delegar la gestión del
aviso al compañero por

teléfono o por CHAT interno

No

No No No

NoNo

No

Si

Si Si

Si

Si

Si

Si

FIN DEL
PROCESO

Revolver el aviso o llamada y
proponer un nuevo procedimiento 

no contemplado en la reunión
mensual del despacho

Delegar la gestión del
aviso al compañero

por email
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CELEBRACIÓN
DE JUNTA
GENERAL

GESTIÓN 
DE JUNTAS
GENERALES

¿El Administrador o el
Presidente creen conveniente

informar a los propietarios
sobre un asunto?

¿El PRESIDENTE 
convoca una

JUNTA GENERAL?

Comunicación masiva a todos los 
propietarios:

Envío del acta y cuotas a pagar a los 
propietarios por email, por carta

y a través de la APP

Se comunica al Presidente los
motivos y contenido de la

comunicación

GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN CON LOS PROPIETARIOS

Comunicación masiva a todos los 
propietarios:

Envío del acta y cuotas a pagar a los 
propietarios por email, por carta

y a través de la APP

FIN DEL
PROCESO

Al estar toda la documentación de la Comunidad disponible en la APP de FYNKUS,
los propietarios siempre pueden consultar la información en la misma durante
todo el ejercicio

24/7



24/7
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GESTIÓN DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

¿Es en relación
al Administrador

de Fincas?

¿Se trata de
una queja repetitiva

o grave?

¿Solicita el
Libro de 

Reclamaciones?

¿La queja o
reclamación se puede

subsanar en el
momento?

¿Es importante
y urgente

solucionarla?

EVALUACIÓN Y
SATISFACCIÓN DE

LOS PROPIETARIOS

GESTIÓN DE
PROVEEDORES

Recepción de una queja o
reclamación de un proveedor,

empleado o administrador
Registrar en

nuestro programa

Comunicarlo al
proveedor o
empleado

Anotación en el
Libro de Reclamaciones

y se entrega una
copia al cliente

Informar al
presidente para

tomar una decisión
en su caso

Reunión en el despacho para
decidir la acción y ejecutarla

Realizar una acción
para solucionar el
motivo de la queja

No

No

No No

No

Si

SiSi

Si

Si
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CELEBRACIÓN
DE JUNTA
GENERAL

GESTIÓN 
DE JUNTAS
GENERALES

FIN DEL
PROCESO

¿El PRESIDENTE renueva
el cargo en la JUNTA?

Comunicación inmediata
informando al Presidente

¿Se produce un
evento o imprevisto

importante?

¿El PRESIDENTE estima
conveniente enviar una

comunicación a los
propietarios?

¿El PRESIDENTE estima
conveniente celebrar una

JUNTA GENERAL?

Reunión 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 comunicación para autorizaciones al 
   administrador

Reunión posterior con el PRESIDENTE para tratar:

- Revisión de los acuerdos en la Junta General
- Obras importantes y periodificación de las mismas

GESTIÓN DE
SEGUIMIENTOS 
DE ACUERDOS

GESTIÓN DE
COMUNICACIONES CON

LOS PROPIETARIOS

TRIMESTRALMENTE el administrador
informa al Presidente de los asuntos

más relevantes de la Comunidad

GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN CON EL PRESIDENTE

Manual del Presidente
Autorización envío de comunicaciones autorizando al Administrador

Documentos del banco firmas autorizadas



t

PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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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 
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GESTIONES EN UNA COMUNIDAD NUEVA

¿Nos facilitan el
Acta de Junta con el

nombramiento?

¿Tienen
administrador de

fincas?

¿Está toda la
documentación en regla

y no necesitamos
nada más?

PRESUPUESTO
COMERCIAL

OBLIGACIONES
RGPD

GESTIÓN COMUNICACIONES
CON EL PRESIDENTE

DURANTE EL EJERCICIO

Nos comunican que
somos los nuevos
administadores

Solicitamos el
Acta de la

Junta General

Metemos la nueva
comunidad en

FYNKUS

Enviamos un 
comunicado a

todos los propietarios

Nos reunimos con el
presidente/junta

directiva de la Comunidad

Cambio de firmas en la
entidad bancaria de la

Comunidad

Meter en FYNKUS las
tareas a realizar con

fechas de vencimiento

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

entrega de documentación

Comunicamos al Presidente de la
comunidad la fecha y hora por si
quiere venir y le preguntamos si
hay algún tipo de documento no

habitual a recoger y tener en cuenta

Firma del contrato de la Comunidad
con el Administrador y de la 

documentación RGPD
(Protección de Datos)

Enviar comunicación del cambio
a proveedores de la comunidad

y cambio de dirección/email
de correspondencia

Recogemos la documentación
y para que no se nos olvide

solicitar algo, vamos con una
lista checklist de documentación

FIN DEL
PROCESO

1. Presentación del despacho
2. Procedimiento y canales para
comunicarse con el Administrador
3. Balance económico traspaso
documentación
4. Deuda individual a cada propietario
5. Clausula política de privacidad

CONTRATO
TIPO

RECOGER CHECKLIST
DOCUMENTACIÓNNo

No

No

Si Si

Si
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OBLIGACIONES FISCALES

¿Se realiza algún
servicio profesional
con retención en la
factura o nómina

con retención?

¿Se produce
algún tipo de ingreso
por arrendamiento en
la Comunidad sujeto

a IVA?

¿Se produce algún
tipo de subvención o
ganancia patrimonial
por importe superior

a 3.005€?

¿Al final del
año, algunos de los

proveedores con actividad 
sujeta al Modelo 347 supera

la facturación anual de
3.005’06€ (IVA

incluido)?

¿Algún proveedor
me comunica que sus

cantidades no
coinciden?

¿Se produce algún
trabajo con factura en el

que podamos deducir
el IVA soportado?

¿La comunidad
dispone de una Asesoría

Laboral que presenta
las retenciones?

Registrar la factura en
FYNKUS indicando la
retención realizada

Al finalizar el trimestre
o año, sacar el fichero del
Modelo 111/Modelo 190

en FYNKUS

Presentar en la página de la
AEAT el Modelo 111

trimestral o el Modelo 190
al final del año

Registrar la factura en
FYNKUS indicando el 

IVA soportado

Al finalizar el trimestre/
año sacar el fichero del

Modelo 303/Modelo 390
en FYNKUS

Presentar en la página
de la AEAT el Modelo 303

trimestral o el Modelo 390
al final del año

Registrar el ingreso en
FYNKUS en una cuenta

del g rupo 7780 (ingresos
extraordinarios)

Al finalizar el año sacar
el fichero del Modelo 184

en FYNKUS

Al finalizar el año sacar
el fichero del Modelo

347 en FYNKUS

Presentar en la página
de la AEAT el modelo
347 al final del año

Presentar en la página
de la AEAT el Modelo 184

al final del año

Facilitar a la asesoría
la información de las

retenciones de profesionales
para que complete el Modelo
111 y Modelo 190 al finalizar

el año natural

Enviar la información del Modelo 347 
en caso de tener que presentarlo

a los proveedores incluidos en 
el modelo en cada Comunidad

Contrastar las cantidades con el
proveedor para corregir en su caso

alguna factura y que coincida la 
cantidad a presentar en el modelo

a ambas partes 

No

No

No

No

No

Si

Si Si

Si

Si

Si

No

Si
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OBLIGACIONES LABORALES

No

No

No

Si

Si

SiSe produce una
contratación/

baja laboral

Se informa a la Asesoría
Laboral para que preparen

toda la documentación

Se da de alta el contrato
con el Asesor en Fynkus

Se procede a la contratación de una
asesoría laboral informando al

Presidente de su coste

OBLIGACIONES
RGPD

Se recoge la firma de la
documentación facilitada por la
Asesoría por parte del empleado

y del presidente

Contrato y modelo 145
Retenc.

PRL y VS = Prevención de Riesgos
Laborales y Vigilancia de la Salud

AEAT = Agencia Tributaria
TGSS = Tesorería General de la 

Seguridad Social

Se entrega a la Asesoría Laboral
para que tramiten el alta o baja 

en la AEAT (Modelo 036) y la TGSS

Se procede a la contratación de una
empresa PRL - VS, informando

al presidente de su coste

Se informa a la empresa de PRL - VS
para que realicen la revisión y

actualización de la documentación

Se da de alta el contrato con
la empresa en la APP de FYNKUS

Se da de alSe da de alta el contrato con
el empleado en la APP de FYNKUS

Informar al trabajador y presidente
para planificar la formación y obtención

del título por parte del trabajador

¿La comunidad
tiene un asesor

laboral?

¿La comunidad
empresa PRL - VS?

¿Es necesario algún
tipo de titulación o certificiado

para desempeñar
el trabajo?

FIN DEL PROCESO
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https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CLAUSULAS-INFORMATIVAS-LE-
GALES-RGPD-COMUNIDADES-DE-PROPIETARIOS.docx
https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CLAUSULA-INFORMATIVA-RGPD-AC-
TA-JUNTA-GENERAL.docx

https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/ANALISIS-DE-RIESGO-DEL-TRA-
TAM-DATOS-DE-LA-COMUNIDAD.docx

https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/REGISTRO-DE-ACTIVIDA-
DES-DE-TRATAMIENTO-DE-LA-COMUNIDAD-DE-PROPIETARIOS.docx
https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CONTRATO-ENTRE-RESPONSA-
BLE-Y-ENCARGADO-DEL-TRATAMIENTO.docx
https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CONTRATO-ENTRE-COMUNIDAD-Y-ASESORIA-LABORAL.docx
https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CONTRATO-ENTRE-COMUNIDAD-Y-ASESORIA-LABORAL.docx
https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CONTRATO-ENTRE-COMUNIDAD-Y-ASESORIA-LABORAL.docx
https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CONTRATO-ENTRE-COMUNIDAD-Y-ASESORIA-LABORAL.docx

https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/COMPROMISO-DE-CONFIDEN-
CIALIDAD-PARA-EL-PRESIDENTE.docx

https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/FORMULARIO-ANALISIS-DE-RIESGOS-PARA-EVA-
LUAR-Y-CONTROLAR-EL-TRATAMIENTO-ADECUADO.docx



OBLIGACIONES RGPD

En el primer comunicado a los
propietarios, incluir la cláusula
legal informativa sobre política

de privacidad

CONTRATO CON EL ENCARGADO
DEL TRATAMIENTO DE DATOS

(EL ADMINISTRADOR DE FINCAS)

CONTRATO CON EL ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO DE DATOS DE LOS 

EMPLEADOS CONTRATADOS POR LA 
COMUNIDAD (ASESORÍA LABORAL)

FORMULARIO DE EVALUACIÓN ANÁLISIS
DE RIESGO DE TRATAMIENTO DE DATOS A

RELLENAR Y FIRMAR POR LA 
ASESORÍA LABORAL

Asegurarse de que en el Portal de la 
Comunidad o APP se ha incluido

la cláusula legal informativa sobre
política de la privacidad (en FYNKUS se

acepta en el registro de la APP)

FIN DEL PROCESOGESTIÓN DE
JUNTAS GENERALES

GESTIÓN A REALIZAR
EN UNA COMUNIDAD

NUEVA

GESTIÓN DE
JUNTAS GENERALES GESTIÓN DE

JUNTAS GENERALES

COMPROMISO 
CONFIDENCIALIDAD DEL

PRESIDENTE DE LA COMUNIDAD
GESTIÓN DE

JUNTAS GENERALES

INCLUIR EN TODAS LAS ACTAS DE
JUNTAS GENERALES UNA CLÁUSULA
INFORMATIVA AL FINAL DE LA MISMA

No

Si

COMPROMISO
CONFIDENCIALIDAD DE LOS 

TRABAJADORES DEL DESPACHO
DEL ADMINISTRADOR DE

FINCAS

BREVE ANÁLISIS DE RIESGO
INICIAL PARA JUSTIFICAR QUE
NO HAY RIESGO ALTO Y POR 
TANTO NO ES NECESARIO UN

TRATAMIENTO ESPECIAL

FORMULARIO DE EVALUACIÓN ANÁLISIS DE RIESGO
DE TRATAMIENTO DE DATOS A RELLENAR Y FIRMAR
POR LAS EMPRESAS DE SERVICIOS PROFESIONALES

QUE PUDIESEN TENER ACCESO A DATOS DE CARÁCTER
PERSONAL PARA EL DESARROLLO DE SU ACTIVIDAD

¿Hay contratada
una Asesoría Laboral?

En el primer comunicado a los
propietarios, incluir la cláusula
legal informativa sobre política

de privacidad

CONTRATO CON EL ENCARGADO
DEL TRATAMIENTO DE DATOS

(EL ADMINISTRADOR DE FINCAS)

CONTRATO CON EL ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO DE DATOS DE LOS 

EMPLEADOS CONTRATADOS POR LA 
COMUNIDAD (ASESORÍA LABORAL)

FORMULARIO DE EVALUACIÓN ANÁLISIS
DE RIESGO DE TRATAMIENTO DE DATOS A

RELLENAR Y FIRMAR POR LA 
ASESORÍA LABORAL

Asegurarse de que en el Portal de la 
Comunidad o APP se ha incluido

la cláusula legal informativa sobre
política de la privacidad (en FYNKUS se

acepta en el registro de la APP)

FIN DEL PROCESOGESTIÓN DE
JUNTAS GENERALES

GESTIÓN A REALIZAR
EN UNA COMUNIDAD

NUEVA

GESTIÓN DE
JUNTAS GENERALES GESTIÓN DE

JUNTAS GENERALES

COMPROMISO 
CONFIDENCIALIDAD DEL

PRESIDENTE DE LA COMUNIDAD
GESTIÓN DE

JUNTAS GENERALES

INCLUIR EN TODAS LAS ACTAS DE
JUNTAS GENERALES UNA CLÁUSULA
INFORMATIVA AL FINAL DE LA MISMA

No

Si

COMPROMISO
CONFIDENCIALIDAD DE LOS 

TRABAJADORES DEL DESPACHO
DEL ADMINISTRADOR DE

FINCAS

BREVE ANÁLISIS DE RIESGO
INICIAL PARA JUSTIFICAR QUE
NO HAY RIESGO ALTO Y POR 
TANTO NO ES NECESARIO UN

TRATAMIENTO ESPECIAL

FORMULARIO DE EVALUACIÓN ANÁLISIS DE RIESGO
DE TRATAMIENTO DE DATOS A RELLENAR Y FIRMAR
POR LAS EMPRESAS DE SERVICIOS PROFESIONALES

QUE PUDIESEN TENER ACCESO A DATOS DE CARÁCTER
PERSONAL PARA EL DESARROLLO DE SU ACTIVIDAD

¿Hay contratada
una Asesoría Laboral?
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https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/PLANTILLA-PRESUPUESTO-ADMINISTRACION.pptx
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PRESUPUESTO COMERCIAL

GESTIONES 
A REALIZAR EN UNA

COMUNIDAD
NUEVA

FIN DEL
PROCESO

SOLICITUD DE
PRESUPUESTO

Rellenar la información
de la plantilla

“Información para
presupuesto”

Confeccionar el 
presupuesto en base a

nuestra plantilla

Plantilla “Información
para presupuesto”

Plantilla “Presupuesto
Administración”

Enviar email con 
presupuesto en PDF

Comunicación inmediata
informando al Presidente

Realizamos un seguimiento
en nuestra Agenda y

llamamos al solicitante

Preguntar los motivos
para estudiarlos en una

REUNIÓN ANUAL

Preguntamos al solicitante
cuándo podemos llamarle

para saber la decisión final

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

Llamar al solicitante para explicarle por
encima la propuesta enviada y preguntarle

si necesita que incluyamos o aclaremos algo

¿Nos han solicitado
la entrega por email?

¿Nos han nombrado
Administradores?

¿Hay que realizar
alguna modificación?

¿La Comunidad
quiere entrevistar

previamente a varios
candidatos?

https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/PRESUPUESTO-COMERCIAL.pdfttpsttpstttpstpstptpshttps
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GESTIÓN DEL CESE DE SERVICIOS

¿Es posible
revertir la 
situación?

¿Se ha celebrado
una Junta para

aprobar el cese?

¿Se aprueba en
Junta el cese?

Preguntamos el
motivo del cese

Se hace entrega de la
documentación a la
persona autorizada

Convocar la
Junta General

GESTIÓN DE
JUNTAS GENERALES

GESTIÓN DE
ARCHIVO Y

DOCUMENTACIÓN

GESTIÓN DE
ARCHIVO

DOCUMENTACIÓN

FIN DEL
PROCESO

FIN DEL
PROCESO

CheckList:
“Documentación a
entregar en cese”

Nos comunican el cese o
no renovación del cargo
como administradores

Tomar las medidas oportunas
para solucionar la situación

El Administrador transcribe
los acuerdos de la Junta

al Libro de Actas

Se prepara toda la
documentación a 

entregar a la Comunidad

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 le pregunta al Presidente quién va a venir
a recoger la documentación y le comentamos

que esa persona se ponga en contacto con
nosotros para pasarse por el despacho lo 

antes psible

Se envía a ser posible el acta con 
un breve comunicado lamentando

el cese y poniéndonos a disposición
de la Comunidad

Se firma el RECIBÍ de la
entrega de documentación

y se guarda en 
ARCHIVO DEFINITIVO

No

No

No

Si

Si

Si



ACTUALIZACION CONTABLE: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/ACTUALIZACION-CONTABLE.pdf
CELEBRACIÓN DE JUNTAS GENERALES: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/CELEBRACION-DE-JUNTAS-GENERALES.pdf
EVALUACIÓN DE LA SATISFACCIÓN DE LOS PROPIETARIOS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/EVALUACION-DE-LA-SATISFACCION-DE-LOS-PROPIETARIOS.pdf
GESTIÓN DE AVERÍAS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-AVERIAS.pdf
GESTIÓN DE AVISOS Y LLAMADAS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-AVISOS-Y-LLAMADAS.pdf
GESTIÓN DE JUNTAS GENERALES: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-JUNTAS-GENERALES.pdf
GESTIÓN DE LA COMUNICACION CON EL PRESIDENTE: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/Gestion-de-la-Comunicacion-con-el-Presidente.pdf
GESTIÓN DE LA COMUNICACION CON LOS PROPIETARIOS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/Gestion-de-la-Comunicacion-con-los-Propietarios.pdf
GESTIÓN DE MOROSIDAD: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/Gestion-de-morosidad.pdf
GESTIÓN DE OBRAS DE REHABILITACIÓN: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-OBRAS-DE-REHABILITACION.pdf
GESTIÓN DE PROVEEDORES: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-PROVEEDORES.pdf
GESTIÓN DE QUEJAS Y RECLAMACIONES: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-QUEJAS-Y-RECLAMACIONES.pdf
GESTIÓN DE REMESAS DE COBRO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-REMESAS-DE-COBRO.pdf
GESTIÓN DE SINIESTROS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DE-SINIESTROS.pdf
GESTIÓN DEL CESE DE SERVICIOS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-DEL-CESE-DE-SERVICIOS.pdf
GESTIÓN Y ARCHIVO DE DOCUMENTACIÓN: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTION-Y-ARCHIVO-DE-DOCUMENTACION.pdf
GESTIONES EN UNA COMUNIDAD NUEVA: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/GESTIONES-EN-UNA-COMUNIDAD-NUEVA.pdf
OBLIGACIONES FISCALES: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/OBLIGACIONES-FISCALES.pdf
OBLIGACIONES LABORALES: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/OBLIGACIONES-LABORALES.pdf
OBLIGACIONES RGPD: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/Obligaciones-RGPD.pdf
PAGO DE FACTURAS DE REPARACIONES: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/PAGO-DE-FACTURAS-DE-REPARACIONES.pdf
PLANIFICACIÓN DEL MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/PLANIFICACION-DEL-MANTENIMIENTO-DEL-EDIFICIO.pdf
PRESUPUESTO COMERCIAL: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/PRESUPUESTO-COMERCIAL.pdf
REVISIÓN DEL EJERCICIO ECONÓMICO: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/REVISION-DEL-EJERCICIO-ECONOMICO.pdf
REVISIÓN Y NEGOCIACIÓN DE CONTRATOS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/11/REVSION-Y-NEGOCIACION-DE-CONTRATOS.pdf

ANEXOS



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

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

AUTORIZACIÓN 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.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/COMPROMISO-DE-CONFIDENCIALIDAD-PARA-EL-PRESIDENTE.docx

CLÁUSULAS INFORMATIVAS LEGALES RGPD DE COMUNIDADES DE PROPIETARIOS: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/CLAUSULAS-INFORMATIVAS-LEGALES-RGPD-COMUNIDADES-DE-PROPIETARIOS.docx

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

CLÁUSULA 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 TABLÓN 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

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

VALORACIÓN DE PROVEEDORES: https://www.fynkus.es/wp-content/uploads/2021/10/VALORACION-PROVEEDORES.xlsx

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