
¿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


