fSlKo GRUPO SIKO
y COMUNIDADES Y ADMINISTRADORES DE FINCAS

Ficha para preparar el relevo de conserjeria

Una sustitucién empieza por una entrega de puesto clara. Relne las fechas, la rutina y los asuntos pendientes para que
administracion y persona sustituta puedan revisar el mismo alcance.

Referencia de la finca o zona Primer y altimo dia de cobertura

Horario de cada jornada Persona o cargo que coordina

Momento o funcién Tarea acordada Horario o aviso

Inicio de jornada

Accesos y proveedores

Correspondencia acordada

Avisos e incidencias

Otras tareas acordadas

Cierre del puesto

[0 Registrar entrega y devolucion de llaves sin anotar codigos de acceso.
[0 Confirmar quién autoriza cambios y recibe los avisos del puesto.

[ Revisar las incidencias pendientes al inicio y al finalizar la cobertura.

Particularidades del puesto y pendientes de devolucion

No anotes contrasefias, codigos de alarma ni datos personales de vecinos. Esta ficha no confirma disponibilidad ni sustituye el alcance del
servicio acordado.
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