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COMUNIDAD DE PROPIETARIOS BERMEJA BEACH

1. CONTACTO CON LA ADMINISTRACION DE FINCAS

La Administracion de Fincas es el 6rgano profesional encargado de gestionar el dia a dia de la
comunidad. Segun la Ley de Propiedad Horizontal, actla como secretario-administrador, con
funciones como:

e Atendery canalizar consultas, incidenciasy averias del edificio.

e Gestionar pagos, cobros, presupuestos y proveedores.

e Preparary custodiar la documentacién de la comunidad.

e Ejercer de soporte técnicoy juridico en la aplicacion de acuerdos de la Junta.
e Velar por el mantenimientoy conservacion de las instalaciones.

Porello, siempre debe ser el primer punto de contacto para cualquierasuntorelacionadoconla
comunidad.

2. CONTACTO CON LAJUNTADIRECTIVA O PRESIDENTE

Recordemos que el presidente y la junta directiva, son cargos no profesionales, voluntariosy
vecinos como el resto.

LaLeyde PropiedadHorizontalles asignafuncionesde representaciény supervision, pero no la
gestion diaria.

No se debe contactar con ellos para incidencias, dudas o temas administrativos por estas
razones:

e Nodisponen de los medios ni la capacidad técnica para gestionarlas.

e Sufuncién es coordinary darvalidez a las decisiones de la comunidad, no ejecutarlas.
e Evita sobrecargarles con tareas que corresponden al administrador.

e Garantiza una gestién ordenada, con registro adecuado de incidencias.

2.1 Funcion del Presidente y de la Junta Directiva

e Representar legalmente a la comunidad.

e Supervisary validar las gestiones del administrador.

e Convocar juntasy ejecutar los acuerdos adoptados.

e Tomar decisiones urgentes cuando sea necesario, siempre en beneficio de la
comunidad.

Recordamos a todos los propietarios que cualquier incidencia, consulta o gestién relacionada
con la comunidad debe dirigirse exclusivamente ala Administracionde Fincas, encargadade la
gestion diaria conforme a la Ley de Propiedad Horizontal.

El presidente y la junta directiva son cargos de representacion, no de gestion, por lo que no
deben ser contactados para incidencias o tramites, evitando asi molestias innecesariasy
asegurando una atencioén eficiente y adecuada a través del administrador.



3. METODOS DE CONTACTO CON LA ADMINISTRACION

= Oficina: Edificio Puertosol, Avda. del Carmen, 9
29680 Estepona (Malaga)
= Teléfono de contacto:
952798275
En horario de apertura de nuestras oficinas, de 09:00 a 14:00h.

Fuera de este horario, puede contactar en el mismo teléfono para una atencién personalizada
24h si se produjera alguna urgencia.

m Correo electrénico: estepona@inmho.es

Para una mayor eficacia queremos implantar una metodologia a la hora de envio de emails
sugiriendo usar la siguiente estructura:

Identificacion de la comunidad: CP. BERMEJA BEACH
Identificacion del edificio: ED. MIRO

Identificacion del apartamento (si procede): AP. X
Asunto resumido: Una frase corta, claray precisa.
Formato unificado:

ASUNTO: CP. BERMEJA BEACH - ED. MIRO - AP. X - [Asunto]

Ejemplos de uso

-Email sobre una incidencia en zonas comunes

ASUNTO: CP. BERMEJA BEACH - ED. MIRO - Incidencia en zona de piscina
-Email de un propietario para una consulta

ASUNTO: CP. BERMEJA BEACH - ED. MIRO - AP. 15 - Solicitud de informacidén sobre derramas

Agradeciendo de antemano su confianza depositada en nuestra administracion, les saluda
atentamente.

LA ADMINISTRACION



