SOLICITUD DE PROPUESTAS: ADMINISTRADOR DE FINCAS PARA
NUESTRO EDIFICIO

Emitida por los propietarios o por la junta de gobierno. Pida a un abogado o a un notario que la lea antes de

enviarla.
Comunidad y edificio: Direccion:
Numero de viviendas y locales: Administrador actual (si lo hay):
Contacto para preguntas y ofertas: Plazo para presentar ofertas:

Fecha de emisién:

Cémo presentar su oferta

1. Responda a todas las preguntas. Escriba «no se ofrece» en lugar de dejar una linea en blanco.

2. Envie su oferta al contacto indicado arriba dentro del plazo. Las ofertas recibidas fuera de plazo podran
no tenerse en cuenta.

3. Adjunte un modelo de contrato, su certificado de seguro y la licencia o el certificado que le
corresponda.

4. Comparamos las ofertas con los criterios y los pesos que figuran mas abajo. El precio mas bajo no gana
por si solo.

5. Recogemos al menos tres ofertas y las compartimos solo con quienes deciden por los propietarios.

Condiciones del contrato que le pedimos que indique

1. Laduracion del contrato, el plazo de preaviso de cada parte y cualquier importe o condicién por
ponerle fin de forma anticipada.

2. Qué obligaciones impone la ley del pais al administrador, cuales de ellas cumple usted por nosotros y
como nos demostrara que las cumple.

3. Qué entregara a un administrador sucesor al terminar el contrato, en qué formay en qué plazo.

Credenciales y cumplimiento (15 %)

Pregunta Respuesta del licitador Puntuacion
(propietarios)

(Tienen usted y la persona que llevara nuestro
edificio la licencia o el certificado que
corresponda en el lugar donde esta nuestro
edificio (si procede), y nos diran el nUmero?

¢Cuenta con un seguro de responsabilidad civil
profesional y un seguro de fidelidad (frente al
fraude o la apropiacion indebida), y nos
ensefiara el certificado?

unitify.com - https://unitify.com/es/management-company/elegir-o-cambiar-administrador-de-fincas-ficha-y-solicitud-de- 1/6
propuestas - Versién de la plantilla: octubre de 2026



Pregunta Respuesta del licitador

Puntuacién
(propietarios)

¢Pertenece a una asociacién profesional con
un cédigo de conducta que los propietarios
puedan leer?

Gestion del dinero (20 %)

Pregunta Respuesta del licitador

Puntuacion
(propietarios)

¢El dinero de nuestro edificio estara en una
cuenta aparte a nombre de la comunidad, sin
mezclarse nunca con sus fondos propios?

¢Podran los propietarios ver en linea, en
cualquier momento, el extracto bancarioy
quién debe qué? (digital, opcional,
ponderacién: la mitad)

¢Facilitara a los propietarios cada mes, dentro
de un plazo fijo de dias, un estado de ingresos
y gastos?

¢Revisara las cuentas una vez al afio alguien
independiente de usted?

Informes y gobierno de la comunidad (15 %)

Pregunta Respuesta del licitador

Puntuacion
(propietarios)

¢(Entregara a tiempo el presupuesto y las
cuentas anuales, en un formato que un
propietario pueda entender?

¢{Mantendra un archivo completo de actasy
acuerdos que cualquier propietario pueda
consultar?

¢Los documentos, las actas y los contratos
estaran en un portal para los propietarios y la
junta de gobierno, en lugar de enviarse como
archivos adjuntos por correo electrénico?
(digital, opcional, ponderacién: la mitad)

¢Admite el voto en linea o la participacion a
distancia en las juntas, cuando la ley lo
permite? (digital, opcional, ponderacién: la
mitad)
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Servicio y respuesta (15 %)

Pregunta Respuesta del licitador

Puntuacion
(propietarios)

¢Asignara a nuestro edificio un administrador
con nombre y apellidos, y cuantos edificios o
viviendas lleva esa persona?

¢Dispone de una persona de refuerzo y de una
via de contacto fuera del horario habitual para
avisar de tuberias rotas, averias de ascensores
y cortes de luz?

¢Las solicitudes se registraran con un nimero
de referencia y podra el vecino ver su estado?
(digital, opcional, ponderacién: la mitad)

¢Informara cada mes a la junta de gobierno de
los tiempos de respuesta y de resolucién?

Preparacion para la entrega (10 %)

Pregunta Respuesta del licitador

Puntuacion
(propietarios)

¢Recibira del promotor o del administrador
anterior las zonas comunes, las llaves y los
documentos técnicos mediante un acta de
entrega firmada?

¢Hara seguimiento de los defectos y de las
reclamaciones de garantia con sus plazos, y los
reclamara a la constructora?

¢Reunird y conservara los planos finales de
obray el expediente técnico de nuestro
edificio?

¢Podran los propietarios ver los defectos que
se estan resolviendo, con su estado? (digital,
opcional, ponderacién: la mitad)

Independencia (10 %)

Pregunta Respuesta del licitador

Puntuacion
(propietarios)

¢Declara por escrito cualquier vinculo de
propiedad, financiero o familiar con el
promotor, con los vendedores de las viviendas
0 con quienes toman decisiones en nombre de
los propietarios?
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Pregunta Respuesta del licitador

Puntuacién
(propietarios)

¢La duracion del contrato se ajusta a lo que
permite la ley, y pueden los propietarios
ponerle fin con un preaviso y sin penalizacion?

¢Informara cuando encargue trabajos a
empresas que sean suyas o del promotor?

Transparencia de precios (10 %)

Pregunta Respuesta del licitador

Puntuacion
(propietarios)

¢Sus honorarios estan desglosados, con lo que
incluyen por escrito?

¢Los cargos adicionales y cualquier porcentaje
que se cobre por las obras importantes se
indican desde el principio, sin cargos de
importe indeterminado?

¢La subida anual esta ligada a un indice o a un
tope concretos, y nos mostrara la carga de
trabajo real del afio pasado para poder
comparar las ofertas en igualdad de
condiciones?

Pruebas (5 %)

Pregunta Respuesta del licitador

Puntuacién
(propietarios)

¢Puede dar referencias de edificios de tamafio
y antigliedad parecidos, e indicar cuantos afos
lleva ejerciendo?

¢Nos mostrara una demostracion en directo de
lo que ven realmente los propietarios y los
vecinos? (digital, opcional, ponderacion: la
mitad)

¢Sabe, y nos dird, cuantos propietarios usan
realmente el pago en linea y la aplicacién?
(digital, opcional, ponderacién: la mitad)

Honorarios

Concepto Importe

Observaciones

Honorarios mensuales de
administracién

Contabilidad y cuentas anuales
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Concepto Importe Observaciones

Servicios adicionales (tarifa
por hora)

Porcentaje que se cobra por
las obras importantes

Puesta en marchay relevo con
el administrador anterior

Subida anual e indice aplicado

Importe por la terminacion
anticipada del contrato

Cémo se puntuaran las ofertas

1. Credenciales y cumplimiento: 15 %
Gestion del dinero: 20 %

Informes y gobierno de la comunidad: 15 %

S

Servicio y respuesta: 15 %
Preparacién para la entrega: 10 %
Independencia: 10 %

Transparencia de precios: 10 %

© N o w

Pruebas: 5%

Declaracion de independencia

[] Ellicitador no tiene ningln vinculo de propiedad, financiero ni familiar con el promotor, con los
vendedores de las viviendas ni con quienes deciden por los propietarios, salvo los que se indican a
continuacion.

] Ellicitador comunicara por escrito cualquier contratista al que encargue trabajos y en el que él o el
promotor tengan una participacion.

] Vinculos que debe comunicar (escriba «ninguno» si no hay):

Referencias

Edificio o Viviendas y afios de administracion Contacto
cliente
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Por los propietarios (nombre, cargo, fecha) Por el licitador (nombre, cargo, fecha)

Firma Firma

Esta plantilla es informacién general, no asesoramiento juridico. No describe la ley de ningun pais. Pida a un abogado o a un
notario que la revise con los documentos que rigen su comunidad antes de enviarla.
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