CAFMadrid i fame

Colegio Profesional Administradores Fincas

MODELO DE CONTRATO DE ADMINISTRACION
(PROPIEDAD HORIZONTAL)

En ,a de de 20
REUNIDOS
De una parte D./Dfia. , con DNI y
domicilio en , en representacion, como su Presi-
dente, de la Comunidad de Propietarios (en

adelante, LA COMUNIDAD).

Y de otra parte, D./Diia. , con DNI .
y domicilio a estos efectos en , Administrador de
Fincas Colegiado n? (en adelante, EL ADMINISTRADOR), en su propio
nombre [0 como representante de la sociedad (segtin proceda)].

Ambas partes se reconocen mutuamente la capacidad legal necesaria para sus-

cribir el presente CONTRATO DE ADMINISTRACION DE FINCAS, v a tal efecto

MANIFIESTAN

EL ADMINISTRADOR, en su condiciéon de Administrador de Fincas colegiado, es
beneficiario de las siguientes pdlizas de seguros suscritas por el Colegio Profesional de

Administradores de Fincas de Madrid:
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- Péliza de Responsabilidad Civil Profesional con un capital asegurado de

1.200.000 Euros.

- Pdliza de Caucién de 30.000 Euros que avala la gestiéon econdmica y el movi-

miento dinerario de la Comunidad.

Ademds, voluntariamente tiene cubierto un suplemento adicional

de euros, por los conceptos de (indicar si la pdliza

complementaria estd contratada por el administrador directamente, o a través de su

sociedad si procede).

|

Que interesando a LA COMUNIDAD la designacién de un profesional para la ad-
ministracién de un bien inmueble y al ADMINISTRADOR la aceptacién del encargo, libre

y voluntariamente acuerdan suscribir el presente contrato, con sujecidn a las siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA.- LA COMUNIDAD arriba mencionada contrata a

D. [o, en su caso, a la entidad mercantil o civil

], como Administrador/a de la finca, aceptando el cargo, con efectos desde

el dia de la fecha.

SEGUNDA.- El presente nombramiento sera ratificado, de no haberse realizado
con anterioridad, en la primera Junta General que celebre LA COMUNIDAD con constan-

cia en el Libro de Actas de la misma.
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TERCERA.- Los servicios de administracion objeto del presente contrato seran los
ofertados en el presupuesto adjunto previamente presentado y entre otros los siguien-

tes:

a) Gestion de cobro de los recibos de provisidon de fondos mensuales tanto de los

presupuestos ordinarios como extraordinarios.

b) Control y pago de todas las obligaciones econémicas de LA COMUNIDAD de
caracter periddico y regular, asi como otras de caracter excepcional que encomiende al
administrador, al objeto de mantener un correcto funcionamiento de todos y cada uno
de los servicios del inmueble todo ello sin perjuicio de lo establecido en la Ley de Servi-

cios de Pago.

Se excluye de este servicio, expresamente, el pago de cualquier obligacion eco-

ndmica particular de los copropietarios de la finca.

c) Elaboracion del estado de cuentas final del ejercicio, con detalle de los cobros
y pagos efectuados, con sus correspondientes justificantes y liquidacién de saldos indi-
viduales de los copropietarios, con arreglo al sistema de reparto de gastos resultante de

las disposiciones legales, estatutos o acuerdos de junta aplicables.

(La elaboracion de las cuentas anuales es el minimo exigido legalmente, con
objeto de ser sometidas a la junta de propietarios ordinaria. Ello no obsta para que
puesta estipularse con la comunidad una periodicidad inferior: mensual, trimestral,

etc..)

d) Preparacion del presupuesto anual de gastos y proponer los medios necesa-

rios para hacer frente al mismo.

e) Convocatoria de juntas generales, ordinarias y extraordinarias y asistencia por

un Administrador de Fincas Colegiado, levantando acta de los acuerdos que se adopten
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para su posterior transcripcién al libro de actas de la comunidad, asi como la notificacion

de las actas a todos los copropietarios de la finca.

f) Atenderd a la conservacién y mantenimiento del inmueble disponiendo las
reparaciones y medidas de caracter urgente, debiendo informar de forma inmediata al

presidente o, en su caso, a los propietarios.

Cuando el cliente sea tomador de cualquier contrato de seguro, se encargara de
la coordinacién de la gestion de los siniestros pudiendo delegar esta funcién en un pro-

fesional de la mediacidn de seguros.

CUARTA.- Dispondra de la informaciéon econdmica precisa para el cumplimiento

de sus funciones y acceso a los extractos bancarios.

La disposicion de fondos se verificara de conformidad con lo acordado por Ila

Junta de Propietarios.

Se le facultara, si asi lo decide LA COMUNIDAD, a firmar y gestionar los convenios
suscritos por el Colegio de Administradores de Fincas de Madrid con entidades bancarias

u otros organismos, siempre que se consideren de su interés.

QUINTA.- Atenderd todos los pagos y obligaciones de la finca con el saldo dispo-
nible en cada momento debiendo informar al presidente o a la junta de gobierno de la
falta de liquidez. Quedard eximido de cualquier responsabilidad que pudiera derivarse
por desatender alguna obligacidn por falta de fondos en la cuenta de la comunidad, de-
biendo informar al presidente o a la junta de gobierno de la falta de fondos para atender

tanto los gastos ordinarios como extraordinarios.

SEXTA.- EL ADMINISTRADOR no estara obligado al cobro de recibos en su despa-

cho, ni gestionar su cobro en el domicilio del propietario obligado.
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SEPTIMA.- El plazo de vigencia del presente contrato se establece por un afio,
renovable tacitamente por afos sucesivos que coincidird con la celebracién de la junta
general de propietarios ordinaria en la que se renueven los cargos con independencia

de la fecha del contrato.

En el supuesto de resolucion contractual de este contrato, con anterioridad a la
fecha de su vencimiento, o de cualquiera de sus prérrogas, LA COMUNIDAD se compro-
mete y obliga a abonar en concepto de indemnizacién, una suma igual a los honorarios

dejados de percibir de la anualidad presente desde la Ultima renovacion.

OCTAVA.- Los Honorarios de Administracion se fijan en euros mas el
IVA correspondiente (actualmente, el 21%) y su devengo serd [Indicar pe-
riodicidad)].

Dichos honorarios seran revisables anualmente de acuerdo con la variacién que

experimente el indice de Precios al Consumo o lo libremente pactado por las partes.

No estdn incluidos en los honorarios ordinarios de administracion, y en conse-

cuencia, seran objeto de facturacion separada e independiente, los siguientes servicios:
[Suprimase lo que no proceda]
- Tramitacién de subvenciones y ayudas municipales, autondmicas y estatales.

- La gestion y control econdmico y administrativo de las obras de caracter extra-
ordinario y de rehabilitacién del edificio asi como la segregaciéon, agregacion y

desafectacion de fincas.

- Certificados particulares de estar al corriente de pago y de repercusiones de IVA.
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- Alquileres de elementos comunes (porterias, terrazas... etc.), asi como la presen-
tacion del modelo 184 u otro que posteriormente pueda sustituirle y las declara-

ciones de IVA asi como tramitacion y presentacién del modelo 347.
- Solicitud y tramitacidn de licencias.

- Convocatoria y asistencia a Juntas Generales Extraordinarias [Nota: Si se incluye
en los honorarios estipulados la asistencia a una o mds juntas extraordinarias al
aflo, indiquese expresamente], asi como a Junta General Ordinaria que continue

después de las 21:30 horas o se celebren en sabados, domingos y festivos.

- Asistencias a las reuniones de las Juntas de Gobierno.

- Tramitacion del duplicado de las facturas a los Unicos efectos del IVA.

- Suplidos: correos, fotocopias, material de oficina...

- Asistencia a juicios y preparacion de expedientes judiciales o administrativos.

- Cualquier gestidn solicitada individualmente por un propietario sera objeto de

facturacidn separada a este propietario.

- Asesoramiento juridico especializado y realizacidon de auditorias en materia de
proteccidon de datos personales y representacion de la Comunidad ante la Agencia

Espanola de Proteccién de Datos.
- Adquisicién y posterior legalizacidn del Libro de Actas de la Comunidad.
- Gestidn del certificado digital de la Comunidad.

- Cualquier otra gestion u obligacion de toda indole derivada de una nueva regu-

lacion y que fuera posterior a la fecha del presente contrato.

NOVENA.- El administrador ajustara su actividad a lo dispuesto en el Reglamento

(UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en
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lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos

(RGPD).

Una vez terminada la relacién juridica entre LA COMUNIDAD y EL ADMINISTRA-
DOR, el segundo deberd devolver los datos, bien a LA COMUNIDAD, bien al nuevo se-
cretario-Administrador que LA COMUNIDAD designe expresamente. Una vez devueltos
los datos, ELADMINISTRADOR borrara los soportes o documentos que contengan dichos
datos y que todavia mantenga en su poder. No obstante, conservara los datos, debida-
mente bloqueados, en tanto pudieran derivarse responsabilidades de su relacién con la

Comunidad de Propietarios.

Se establece un plazo de 10 dias para la entrega de la documentacién no contable
y de 45 dias para confeccion de la correspondiente liquidacidn de cuentas y entrega de
documentacidn contable, a contar desde la fecha en que tenga efecto el cese en el cargo.
En caso contrario se acudira al Colegio de Administradores de fincas para realizar la en-
trega, siendo el administrador saliente responsable de los dafios y perjuicios que oca-

sione a la comunidad por la falta de entrega en el plazo establecido.

DECIMA.- El presente contrato se regird por las clausulas contenidas en el mismo
y, en lo no previsto, por la legislacién espaiiola aplicable. Ambas partes, para cualquier
cuestidn relativa a la interpretacién o aplicacion del presente contrato, se someten, de
forma expresay con renuncia a su propio fuero, a los Juzgados y Tribunales de

(Madrid o, en su caso, la localidad de situacién del inmueble).

Y, en prueba de conformidad, firman el presente documento en el lugar y fecha

indicados en el encabezamiento.

LA COMUNIDAD EL ADMINISTRADOR
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Fdo.: Fdo.:
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