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ASOCIACION CIVIL PARQUE MIRADOR

MANUAL DE GESTION

	Nº PROCEDIMIENTO:
PMA-005
	FECHA  DE EMISION:

30- NOV- 05
	FECHA DE  REVISION:
   
	REVISION Nº:

INICIAL


	PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE LA GESTION DE ADMINISTRACION


OBJETIVO

Asegurar que la gestión de Administración y los procesos contables  en la Urbanización Parque Mirador sean llevados de una forma clara y  eficiente así como también garantizar la transparencia en los procesos a través de la relación laboral de los entes involucrados.
ALCANCE
Este procedimiento aplica a actividades relacionadas con:
· Procesos Contables.
· Gestión de Cobranza a Propietarios y Residentes.

· Procesos de Pago a Terceros.

· Procesos de Nómina.

· Atención al vecino y a la comunidad.

· Cualquier otra actividad inherente a la Gestión Administrativa requerida en la Urbanización.
PROCEDIMIENTO

1. La Compañía prestadora del servicio, asignará a la urbanización Parque Mirador un Coordinador Administrativo y un asistente de administración, este último ubicado en la oficina administrativa de ASOPROMI, en horario laboral a convenir.
2. La Compañía prestadora del servicio, a través del Coordinador, deberá hacer un diagnóstico de las áreas críticas y debilidades que presente la Gestión de Administración de ASOPROMI.

3. El Coordinador Administrativo deberá establecer los planes de trabajo basado en el diagnóstico previamente elaborado y será presentado a la Junta Directiva. 

4. La Junta Directiva aprobará el plan de gestión y autorizará la puesta en marcha del mismo.

5. El Coordinador Administrativo deberá establecer el programa de trabajo que deba realizar el asistente administrativo, así como también supervisar personalmente el correcto cumplimiento del mismo.
6. El Coordinador Administrativo deberá presentar semanalmente a la Junta Directiva un informe donde especifique el plan de trabajo semanal, los avances de las tareas planificadas y ejecutadas, así como también la justificación del no cumplimiento si fuere el caso. 

7. La Junta Directiva podrá hacer modificaciones o cambios a los planes de trabajo si lo considera necesario. 
8. El Coordinador Administrativo podrá solicitar la compra de insumos y/o productos cuando sea requerido. 

9. El Coordinador de Administración  será el responsable de autorizar la compra del  producto y/o insumo, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de Compra de Productos y/o Insumos PMA-003.  

10. El Coordinador Administrativo será el responsable de la administración y consumo de los  productos comprados inherentes a la gestión administrativa.  

11. ASOPROMI dotará los equipos necesarios para realizar la gestión administrativa. Para llevar un mejor control de ello, la Junta Directiva entregará un inventario de los equipos propiedad de ASOPROMI, indicando el estado de cada uno de ellos.
12. El Coordinador Administrativo será el responsable de velar por el buen funcionamiento de los equipos propiedad de ASOPROMI. En caso de daños y/o desperfectos deberá notificar  a la Junta Directiva a fin de tomar las acciones necesarias para su reparación o sustitución.

13. El Coordinador Administrativo podrá presentar a la Junta Directiva proyectos de Inversión que considere necesarios para el buen funcionamiento y mantenimiento de la urbanización. 
14. La Junta Directiva decidirá la ejecución del proyecto así como también  los proveedores de productos y/o servicios que sean requeridos para tal fin, según se establece en el procedimiento de Asignación De Negocios A Proveedor De Productos y/o Servicios. PMA-002.
DOCUMENTOS ASOCIADOS
· Procedimiento de Asignación De Negocios A Proveedor De Productos y/o Servicios. PMA-002
· Procedimiento de Compra de Productos y/o Insumos PMA-003.  
· Reglamento Normas De Trabajo Para Personal De Administración,º
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