PAGE  


               Página 1 de 2




[image: image1.jpg]5
&



ASOCIACION CIVIL PARQUE MIRADOR

MANUAL DE GESTION

	Nº PROCEDIMIENTO:
PMG-002
	FECHA  DE EMISION:

15- OCT- 05
	FECHA DE  REVISION:
   
	REVISION Nº:

INICIAL


	PROCEDIMIENTO:

GESTION COMUNITARIA ASOPROMI


OBJETIVO
1) Gerenciar la gestión de condominio en Parque Mirador con una agenda comunitaria compartida donde los vecinos tengan un rol activo en cada una de las actividades inherentes a ella, a fin de lograr una visión integral de convivencia social de largo plazo en la urbanización  y asegurar la calidad de vida deseada. 
2) Gerenciar los intereses y necesidades del colectivo  enfocados en proyectos, con objetivos claros, así como también utilizando herramientas y métodos que aseguren el éxito de los mismos.
3) Establecer alcances y responsabilidades del personal que labore en la comunidad así como también de  los equipos de trabajo.  teniendo una plataforma de reglas y normas claras que permitan la medición y el progreso.

ALCANCE
A todos los miembros de Junta Directiva de la urbanización Parque Mirador.

A todos los propietarios de la urbanización Parque Mirador.
PROCEDIMIENTO
1) La Junta Directiva deberá contratar los Servicios para la Coordinación de Administración y Coordinación de Operaciones y así podrá delegar las actividades operativas inherentes a cada una de ellas.  Así mismo, contratará el personal operativo de ASOPROMI, de ser requerido. Anexo Organigrama.
2) La Junta Directiva deberá establecer los alcances de las Coordinaciones de Administración y Operaciones.
3) La Junta Directiva deberá identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades de mejora y las amenazas  de nuestra vecindad para establecer proyectos y planes de trabajo, definiendo prioridades y recursos.
4) La Junta Directiva deberá promover la participación activa de la comunidad, fomentando la integración de grupos de vecinos, para contribuir en el análisis y la ejecución de los proyectos previamente establecidos. Para ello se deberán crear comisiones de trabajo.
5) La Junta Directiva podrá desarrollar actividades vecinales tales como reuniones por cuadras, mesas de trabajo, y cualquier otro mecanismo que le permita identificar las necesidades de la urbanización. 
6) Así mismo podrá planificar reuniones de participación familiar con fines festivos, en navidad, carnaval, vacaciones o en el momento que lo crea conveniente.
7) Las comisiones de trabajo deberán regirse por las siguiente metodología:

a) Transparencia en la  gestión y en beneficio del colectivo.
b) Los integrantes, deseablemente, con experticia o vinculación en el área del proyecto que se va a evaluar.
c) La comisión deberá presentar el programa de trabajo con las actividades a desarrollar, identificando objetivos, beneficios, tiempos, responsables, presupuestos, etapas, recursos requeridos.
d) La comisión deberá designar un líder de equipo.
e) Se nombrará un líder por la  Junta Directiva para hacer el enlace con  los equipos de trabajo.
f) Las reuniones con la Junta Directiva se realizarán en la programación acordada entre las partes. En ella se deberán presentar los avances del proyecto.
g) Se levantará una minuta de cada reunión.
h) Las actividades y/o tareas deberán cumplirse en el lapso establecido entre las partes.
i) Cada propuesta planteada por la comisión deberá estar  avalada por la mayoría de los integrantes del equipo de trabajo.
j) Las decisiones de ejecución e inversiones asociadas serán responsabilidad directa de la Junta Directiva. 

8) La Junta Directiva deberá asentar todas las decisiones en el libro de actas de Junta Directiva.
DOCUMENTOS ASOCIADOS
Organigrama (Sin código) 

Plan de Gestión y Planes de trabajo. (Sin código)
Libro de Actas de Junta Directiva.
Procedimiento “Gestión de Junta Directiva ASOPROMI”, PMG-001
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