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DOSSIER DE SERVICIOS

Gestion de cooperativas

I Gestion del suelo

* Localizacion de suelo, estudios de viabilidad, direccidn y supervision
de proyectos, disefio de programas inmobiliarios, gestion de plantas
urbanisticos, gestidn de licencias y calificaciones.

* Asesoramiento y redaccion de documentos juridicos relativos a la
adquisicion del suelo ( contratos, escrituras), para su aprobacion por
el érgano correspondiente de la cooperativa.

* Negociaciones y acuerdos para la asistencia financiera a la compra.

* Gestion de los pagos necesarios.
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I Relacidn con los socios Cooperativistas
y érganos rectores

* Proceso deincorporacién a la Cooperativa: Asistencia en la preinscripcion,
adhesidn, adjudicaciones y escrituracién a los socios en la Notaria
designada por la Cooperativa.

* Asistencia en la informacion a los socios de los aspectos de su interés
contemplados en la Ley de Cooperativas, en los Estatutos Socialesy en lo
que a la vivienda que se les adjudique se refiera.

¢ Elaboracion de los distintos modelos de documentos, contratos de
adhesidn y adjudicacidn y escrituras publicas.

* Seguimiento de tramites y gestiones bancarias, administrativas, notariales,
registrales, tales como la realizacién de los ingresos correspondientes por
los socios y gestion de las firmas necesarias.

e Supervision y seguimiento de los planes de pagos de los socios, emisién de
efectos y recibos y control de morosidad.

e Supervision de la financiacién individualizada: subrogaciones en el
préstamo promotor.
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Gestion de cooperativas

I Relacién con los socios Cooperativistas
y érganos rectores

Entrega de llaves
¢ Preparacion de la documentacion relativa a la vivienda.
* Acompafiamiento a los clientes en las visitas de cortesia.

* Seguimiento de las gestiones basicas ante compafias
suministradoras previas a contrataciones individuales.

* Entrega de llaves a los socios en notaria.

¢ Gestion catastral.
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DOSSIER DE SERVICIOS

Gestion de cooperativas

I Relacidn con los socios Cooperativistas
y organos rectores

Reuniones de trabajo con el Consejo Rector/Organo
de Gobierno:
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Se establece un nimero maximo de reuniones con el Consejo Rector/Organo
de Gobierno de tres (3) reuniones al trimestre. En el caso de que el Consejo
Rector/Organo de Gobierno quiera mantener un mayor nimero de reuniones,
se abonaran de forma independiente y adicional al presupuesto de este
Contrato. Cada reunién tendra un precio adicional de 800€ (IVA no incluido).

Dichas reuniones de Consejo Rector/Organo de Gobierno se convocaran con
una antelacién minima de una semana. El horario en el que llevar a cabo las
reuniones serd dentro del horario de la oficina de la Gestora.

Los Asistentes a las reuniones del Consejo Rector/Organo de Gobierno seran
sus miembros y los representantes de la Gestora. Eventualmente podran
acudir contratistas de la Cooperativa cuya presencia se acuerde por los temas
a tratar.
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I Relacidn con los socios Cooperativistas
y érganos rectores

Seguimiento de tramites y gestiones bancarias:

* Administrativas, notariales, registrales, tales como la realizacién de
los ingresos correspondientes por los socios y gestion de las
firmas necesarias.

Asambleas generales, ordinarias y extraordinarias:

* Asistencia en la convocatoria de Asambleas y redacciéon de Actas.

* Seestablece un maximo de tres (3) Asambleas al afio. en el caso
de que la cooperativa quiera mantener un mayor numero de
Asambleas, se abonaran de forma independiente y adicional al

presupuesto de este Contrato. Cada Asamblea adicional tendra un
precio de 2.500€ (IVA no incluido).
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Gestion de cooperativas

I Gestion administrativa

* Registro de cooperativas: gestiones para la inscripcion de actos inscribibles.

* Seguimiento de la tramitacién administrativa para la obtencion de permisos
y licencias en colaboracion con los servicios técnicos.

* Colaboracién en contestacién a requerimientos administrativos.

* Colaboracién en el cumplimiento y ejecucién de la normativa de proteccion
de datos.

* Asesoramiento en los aspectos relativos a la normativa aplicable a las
cooperativas de viviendas y sus socios.

* Asesoramiento en cuantas escrituras sea preciso suscribir por parte de la
Cooperativa para el buen fin de la Promocidn, tales como acuerdos sociales,
compraventa de suelo, obra nueva y division horizontal, préstamo promotor
y demas que resulten necesarias o convenientes. Gestion de éstas en
notaria y Registro de la Propiedad.

* Asesoramiento para el otorgamiento en notaria de las escrituras de
adjudicacidn de las viviendas y anejos a los socios.
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Gestion de cooperativas

I Gestion administrativa

* Gestion de la contratacion de las podlizas de aseguramiento o
afianzamiento de cantidades entregadas a cuenta o avales en su casoy
cualquier otra poliza de seguro que sea precisa para el buen desarrollo de
la Promocién, y los seguros de caucion o dafios materiales exigidos por
la legislacion general de edificacion.

* Préstamo promotor: Asistencia en cumplimiento de condiciones, escritura
y seguimiento de inscripcion registral para su aprobacién por el drgano

correspondiente de la Cooperativa.

*  Preparaciéony gestion de la documentacién de carédcter no técnico
necesaria para obtencion de licencia de primera ocupacion.

* Llevanza de los libros establecidos en la legislacion sobre cooperativas.

* Asistencia en la elevacion a publico de acuerdos, cuando sea necesario,
e inscripcidn de éstos en el Registro de Cooperativas.
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Gestion de cooperativas

I Gestion administrativa

* Organizacion del archivo de la Cooperativa.

* Custodia de documentos y documentacion social hasta la resolucién
de este Contrato.

* Seguimiento de la correspondencia.

* Envio de cartas, informes y documentos.

* Informe de cierre de gestién de la Promocidn.

* Preparacioén, presentacion y seguimiento juridico-administrativo de:

- Licencia de obra.
- Calificacion provisional VPP
- Calificacién definitiva de VPP

- Licencia de primera ocupacion
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Gestion de cooperativas

I Gestion financiera, econémica y contable

* Presentacion del Estudio Econdmico-Financiero inicial, revisiones y de cierre.
* Presupuestos y planificacidn financiera.

*  Gestion bancaria.

* Financiacion de la Promocidn: Solicitudes, negociaciones, gestion de firma,

tributacion. Control de certificaciones, disposiciones de capital e intereses de
carencia. Incidencias.

* Seguimiento y control presupuestario y de flujo de caja.

* Contabilidad: Llevanza de la contabilidad conforme al Plan General Contable,
preparando los Libros Oficiales para depositarlos en el Registro
correspondiente, asistencia en la contratacion y ejecucion de la auditoria de
cuentas externa.
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Gestion de cooperativas

I Gestion financiera, econémica y contable

« Control de tesoreria.

« Informes de situacién econdmica financiera.

« Analisis de desviaciones y acciones correctoras.

* Gestion de cobro de las aportaciones de los socios y demas
ingresos de la Promocion. Organizacion y archivo de las facturas,

recibos, justificantes y demas documentacion contable. Confeccidn
de facturas.
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Gestion de cooperativas

I Gestion financiera, econémica y contable

* Elaboracion de balances e informes y analisis de datos.
* Elaboracion de las cuentas anuales.
* Depdsito de las cuentas anuales en el Registro de Cooperativas.

* Gestion de la contratacion de pdlizas de aseguramiento o
afianzamiento de cantidades entregadas a cuenta.

¢ Informe de cierre econdmico-financiero de la Promocidn.

* Confeccidn de las declaraciones mensuales, y /o trimestrales y
resumen anual del .V.A.

* Confeccion de la declaracién anual del Impuesto de Sociedades
y, en su caso, de los pagos a cuenta.
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Gestion de cooperativas

I Gestion financiera, econdmica y contable

* Confeccion de las declaraciones trimestrales y resumen anual de retenciones
por LR.P.F.

¢ Confeccion de la declaracién anual de operaciones con terceras personas.

* Gestion de las tasas, . A.E. y restantes tributos a cuyo pago pueda estar
obligada la Cooperativa.

* Llevanza de los libros exigidos por la legislacion tributaria.

* Representacidén ante comunicaciones y requerimientos de la AEAT.

* Gestiones relativas a la verificacion de la obligatoriedad de auditoria y
seleccidn, en su caso, de experto independiente para este fin.
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Gestion de cooperativas

I Gestion en relacidn a la edificacidn y urbanizacién

*« Asesoramiento en orden a la contratacion de la empresa
constructora mediante el andlisis de ofertas y presupuestos.

* Redaccion y negociacién del contrato de ejecucion de obra para su
aprobacidn por el drgano correspondiente de la Cooperativa. Anexos

modificaciones y asesoramiento sobre conflictos con la constructora.

* Seguimiento de las obras. Control de plazos, certificaciones, unidades
y precios contradictorios.

* Seguimiento en tramitacion de acometidas y servicios a las viviendas.

* Asesoramiento para la contratacion de los seguros que presente
la constructora.

*« Tramites para la recepcién de las obras.
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Gestion de cooperativas

I Gestion en relacidn a la edificacidn y urbanizacién

* Asesoramiento en orden a la contratacion de los técnicos
integrantes de la Direccion Facultativa. Preparacion de los
contratos a suscribir con los equipos facultativos.

* Reuniones de trabajo con la Direccion Facultativa. Solicitud de
documentacion e informes técnicos.

* Controly seguimiento de elaboracion y legalizacion: Proyecto
Basico, Proyecto de Ejecucion, Certificado final de obra
(recepcion provisional, documentacién final de obra), Acta de
recepcion definitiva, Estudio de seguridad y salud y
proyectos de ingenieria e instalaciones.
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Gestion de cooperativas

I Gestion en relacidn a la edificacidn y urbanizacién

* Seguimiento Direccion de Obra: Acta de replanteo; control de
certificaciones de obra; desviaciones entre mediciones de proyecto
y obra; precios contradictorios si los hubiera.

* Control y seguimiento de tramitaciones con compafiias
suministradoras.

* Control de coberturas de responsabilidad civil de la direccion
facultativa y de la contratista.

* Seleccidny control de empresas y equipos para la realizacion de
trabajos necesarios: estudio geotécnico; estudio topografico,
laboratorios de control de calidad, organismos de control técnico.
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Gestion de cooperativas

I Gestion en relacidn a la edificacidn y urbanizacién

* El efectivo seguimiento de la evolucion de las obras por el
equipo técnico.

* Seguimiento de la ejecucién de las incidencias en obra.

* Control del presupuesto, unidades de obra.

* Controly requerimiento de la emisidn de las certificaciones que
fueran necesarias, concretamente ante entidad financiera al
efecto de obtener las disposiciones del préstamo hipotecario.

* Realizacion de las gestiones necesarias con organismos
oficiales, Ayuntamientos y Comunidad Autdnoma en lo

referente a los aspectos técnicos de la Promocion.

* Realizacion de las gestiones necesarias con las compafifas
suministradoras de energia eléctrica, agua, gas y teléfono.

CHAIIBERI

GESTION DE PROYECTOS




DOSSIER DE SERVICIOS CHAMBERI'GESTION DE PROYECTOS

Gestion de cooperativas

I Gestion en relacidn a la edificacidn y urbanizacién

* Elaboracion, recopilacion y tramitacion de la documentacion
técnica necesaria para la obtencion de la licencia de obras y
permisos asociados.

* Tramitacion de la licencia de primera ocupacion de las
viviendas, asi como de los permisos municipales necesarios
para el funcionamiento de las instalaciones comunitarias.

¢ Preparaciény tramitacion de la documentacion necesaria para
la liquidacion de los correspondientes impuestos y tasas.

* Preparacién de los documentos finales del edificio y viviendas
que faciliten su mantenimiento posterior.

* Preparacion de la documentacion técnica obligatoria de
informacion a los consumidores.
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Gestion de cooperativas

I Gestion en relacidn a la edificacidn y urbanizacién

*  Gestion administrativa, peticidn de ofertas y seguimiento de
seguro a la construccién, seguros obligatorios para el promotor,
seguro decenal.

*« Asesoramiento en la seleccion de empresa OCT.

* Seguimiento del cumplimiento y en su caso planteamiento a la
constructora y direccion técnica del sistema de informacién,
seguimiento y control de las deficiencias/repasos en las viviendas

Y zonas comunes.

* Libro de la vivienda.
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Gestion de cooperativas

I Informacidn a los socios

* La Gestora mantendrd informados a los socios del avance de la
Promocion especialmente a lo largo de las Asambleas, pero remitira
periddicamente un comunicado de seguimiento del estado de la
Promocién y/o de la obra. Dicho comunicado se remitird con una
periodicidad de una (1) vez/cada 2 meses.

* Asuvez la Gestora atendera a los socios e informara a los mismos
por teléfono o correo electrénico.
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Gestion de cooperativas

I Custodia de la documentacion

¢ Custodia de la documentacién de la Cooperativa y
documentacion personal de los socios de esta.

*« Ladocumentacion de la Cooperativa, y sin perjuicio del
régimen estatutario de ésta, estara a disposicion de los
socios en la sede de la Cooperativa. Las Partes acuerdan
expresamente que la Gestora no publicard en medio alguno,
ni siquiera de la propia Cooperativa, contratos o
documentos propios de la Cooperativa, excepto los que se
acuerden por ambas Partes o tengan un caracter
exclusivamente comercial.

* Los anteriores Servicios son los que la Gestora, conforme a
su experiencia, entiende necesarios para llevar a cabo la
Promocion hasta la entrega de las viviendas. No obstante:
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Gestion de cooperativas

I Custodia de la documentacion

* Los anteriores Servicios son los que la Gestora, conforme a su experiencia, entiende
necesarios para llevar a cabo la Promocion hasta la entrega de las viviendas.
No obstante:

- Podran prestarse por la Gestora servicios no incluidos anterior que no
supongan revision del precio del Contrato, siempre que dichos servicios, a
exclusivo juicio de la Gestora, deban ser prestados atendiendo a los usos y
practicas habituales y cominmente aceptadas.

- Podran prestarse servicios no incluidos cuya realizacion de lugar a una
revision del precio del Contrato, que debera ser previamente acordada por
las Partes. Ello, entre otros, en los siguientes supuestos:

1. Servicios solicitados por los Organos Rectores de la Cooperativa no
incluidos en este Contrato.

2. Laemisidn de documentos e informes distintos de los propios de gestidn.

3. Tareas derivadas de situaciones que supongan cambios en la planificacion
y/o estudio econdmico de la Cooperativa.
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Gestion de cooperativas

I Custodia de la documentacion
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Quedan expresamente excluidos del presente Contrato las actuaciones
extrajudiciales, judiciales y cualesquiera otras del ambito juridico
contencioso, que siendo o no necesarias, la Cooperativa decidiera
iniciar, o bien se viera afectada como demandada, o como parte en un
proceso judicial de cualquier ambito jurisdiccional, administrativo o
contencioso-administrativo o por cualquier circunstancia. En todo caso
seran por cuenta de la Cooperativa los gastos de abogados y
procuradores, tasas judiciales, etc. que fuesen necesarios, no estando
comprendidos en los servicios objeto del presente Contrato.

El proceso de cese de actividad, disolucién y liquidacion de la
Cooperativa no se encuentra tampoco comprendido en el objeto del
presente Contrato, cuyas actuaciones y tramitaciéon sera de cuenta,
cargo y responsabilidad de la Cooperativa.
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