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	REGLAMENTO:

NORMAS DE TRABAJO PARA PERSONAL DE OPERACIONES


El personal de Operaciones, Coordinador, Supervisor y personal directo que labora en la urbanización Parque Mirador deberá regirse por las siguientes normas:

1. Dirigirse a los propietarios y/o residentes de manera cortes y respetuosa. 

2. Mantener las normas de compostura y buenas costumbres dentro de la urbanización.

3. Llevar su uniforme de trabajo así como también el equipo de protección requerido en función de la  labor que va a realizar.

4. El Coordinador de Operaciones será el responsable de:

a. Establecer los planes de trabajo para cada una de las áreas e informarlos a la Junta Directiva para su aprobación.

b. Velar por el cabal cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

c. Presentar informes detallados a la Junta Directiva del cumplimiento  de los planes de trabajo.

d. Presentar a la Junta Directiva  proyectos de Inversión cuando sea el caso para garantizar el buen funcionamiento de los bienes comunes de la urbanización. 

e. Trabajar conjuntamente con el Coordinador de Administración en la selección de proveedores para adquisición de productos, insumos y/o servicios.

f. Soportar el proceso de compra de Productos y/o Insumos cuando sea requerido.

g. Solicitar al Coordinador de Administración los fondos necesarios para la para adquisición de productos, insumos y/o servicios requeridos.

h. Mantener informado al Coordinador de Administración de los gastos requeridos y realizados.   

i. Controlar y administrar el consumo de Productos y/o Insumos.

j. Soportar el proceso de reparación de equipos cuando sea requerido.

k. Brindar soporte en el suministro de mano de obra especializada cuando sea requerido.

l. Mantener Informada a la Junta Directiva de cualquier acontecimiento y/o actividad ocurrido en la Urbanización.

m. Cumplir y hacer cumplir a su personal  las normas de Visitantes y de Contratistas.

n. Establecer planes de Contingencia necesarios en casos de emergencia.
o. Informar  inmediatamente a la vigilancia  del acceso de personas en caso de emergencias, para agilizar el proceso de autorización de entrada a la urbanización.
p. Soportar a la Junta Directiva en la supervisión de la Gestión de Seguridad.

q. Ejercer las funciones del Supervisor, cuando esta figura no esté cubierta. 
5. El Supervisor de Operaciones será responsable de:

a. Soportar al Coordinador de Operaciones en el establecimiento de los planes de trabajo.
b. Garantizar el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

c. Supervisar al personal directo en la ejecución de los planes de trabajo.

d. Realizar tareas conjuntamente con el personal directo.

e. Informar al Coordinador de Operaciones de cualquier acontecimiento y/o actividad ocurrido en la Urbanización.

f. Informar al Coordinador de Administración de cualquier requerimiento, acontecimiento y/o actividad ocurrido en la Urbanización en caso de ser necesario.

g. Garantizar el buen uso y cuidado de los equipos de trabajo propiedad de ASOPROMI.

6. El personal directo será responsable de:

a. Llevar a cabo las actividades y planes de trabajo indicadas por el  Coordinador  y/o Supervisor  de Operaciones. 
b. Soportar al Coordinador y/o Supervisor de Operaciones en todas aquellas actividades que les sea solicitada.

c. Mantener informado al Coordinador y/o Supervisor de Operaciones de cualquier requerimiento, acontecimiento y/o actividad ocurrido en la Urbanización.

d. Cuidar y dar el uso adecuado a los equipos de trabajo propiedad de ASOPROMI.
e. Evitar mantener conversaciones con el personal de vigilancia ubicado dentro de la urbanización a fin de no distraerlos de sus labores. 
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