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Introduccidén

Bienvenida/o al Equipo.

Asumir el cargo de Supervisora de Operaciones implica desempenfar un rol
fundamental en el funcionamiento y éxito de las actividades operativas en terreno.
Este puesto requiere no solo habilidades de organizacion, liderazgo
responsabilidad, sino también una alta disposicion para el trabajo en equipo, la
resolucién oportuna de situaciones y la mejora continua de los procesos internos.

El presente manual tiene como finalidad ofrecer una guia clara, detallada y
actualizada respecto a las funciones, responsabilidades y procedimientos
asociados al cargo. Asimismo, busca facilitar su proceso de induccién,
entregandole las herramientas necesarias para que pueda desempefarse con
seguridad, eficiencia y autonomia.

Como Supervisora de Operaciones, tendra la importante misién de planificar,
coordinar y supervisar las tareas ejecutadas en terreno, asegurando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos y resguardando la calidad del
servicio entregado a nuestros clientes. Adicionalmente, el cargo contempla brindar
apoyo al Area de Marketing, colaborando en la organizacién de eventos, campafas
promocionales, acciones de difusiobn y otras iniciativas orientadas al
fortalecimiento y posicionamiento de la empresa.

Del mismo modo, este rol exige actuar como un vinculo directo entre la empresa, el
equipo técnico y los clientes, promoviendo una comunicacién efectiva, una
planificacion adecuada y una resolucién agil ante cualquier contingencia que
pueda surgir durante las operaciones diarias.

Estamos seguros de que, con su compromiso, experiencia y profesionalismo,
contribuira significativamente al logro de nuestros objetivos organizacionales y al
fortalecimiento de un clima laboral colaborativo y orientado a la excelencia.

A continuaciéon, se detallan las funciones, tareas y responsabilidades que
conforman el ejercicio del cargo y que le acompanaran en este nuevo desafio
profesional.
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El cargo de Supervisora de Operaciones tiene como propésito principal coordinar,
supervisary asegurar la correcta ejecucion de las actividades en terreno,
garantizando la calidad del servicio prestado a los clientes, el cumplimiento de los
procedimientos internos y el buen funcionamiento del equipo técnico.

Funciones principales @

1. Planificary coordinar tareas diarias, semanales y mensuales del drea de
operaciones.

2. Supervisar en terreno el cumplimiento de las actividades asignadas.

3. Verificar el funcionamiento de sistemas como cdmaras de seguridad y
alarmas.

4. Mantener una comunicacion fluida con clientes, técnicos y jefatura.

5. Gestionar documentacién operativa y respaldar evidencias del trabajo
realizado.

6. Apoyarlaformaciény seguimiento del equipo técnico.

7. Colaborar con otras areas, como marketing o administraciéon, cuando se le
solicite.

Tareas Diarias @

Revisar camaras

Revisar Correos

Marcar Asistencia del equipo técnico
Asistencia Reuniones

Supervisar Equipo técnico en terreno
Resolver Dudas del equipo técnico
Actualizar Rendiciones del Equipo

© N O~ ODN =

Realizar planificacion diaria
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Revision de camaras

Las camaras de seguridad se deben revisar a diario para asegurar que funcionen
correctamente (conexion, visualizacidn). Si se detecta algun problema, se debe
contactar al edificio y coordinar una visita técnica.

Actualmente, el servicio de cdmaras estd implementado en dos edificios:
o Edificio Buin: cuenta con 5 camaras instaladas.

o Edificio Almagro: cuenta con 8 camaras instaladas.

Lugar Buin Lugar Almagro
Usuario 1051ihurtado Usuario 1067almagro
Contrasena | 1051.buin Contrasena | 1067.lepaige

Para acceder al sistema de videovigilancia de cada edificio, se deben seguir los
siguientes pasos. Cdadigo de verificacidon (comun para ambos): tec123

1.-Instalar la aplicacion HIK-CONNECT
2.-Abrir la app y seleccionar el icono de inicio de sesidn (icono de carta).

3.-Ingresar las credenciales segin corresponda

r_\ ¥ o e }
\.J \.J N’
Hik-Connect 6
Unified Security, From Residence to Business L %

1051ihurtado

Iniciar sesian Iniciar sesion

Inicie sesian a través de Azure AD O Inicie sesién a través de Azure AD ©

Viodo visitante © Modo visitante @

Qo0
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Revision de camaras
4.- Selecciona una pantalla para ver la cdmara en detalle.
5.-Haz clic en "Reproduccién" para revisar grabaciones anteriores.

6.- Verifica el historial navegando por fechas pasadas y asegurandote de que no
haya periodos sin grabacion.

7.- Descarga el respaldo seleccionando elicono de descarga (flecha hacia
abajo); el video se guardara automaticamente en tu dispositivo.

[]

< PORTERIA

Dispositivo

@ Vista en directo reciente

== 1051 IGNACIO...RTADOBUIN ® ()

Compartidc
e,
? -
,J‘ .’.','.,A “k”
PORTERIA £ %wumml BODEGA

[ ) @ 8B W]

Eand >
BODEGA €S, A DERECHA: BOPEGAESD1ZQUIERDA

Mensajes de evento

No hay mensaijes. Los mensajes de eventos solo
pueden conservarse durante 7 dias.

Pruebas de Alarmas

Las pruebas de sefial de alarmas se deben realizar una vez a la semana, los
viernes desde las 15:00 horas en adelante.

1. Pararealizar la prueba, se debe seguir el manual de alarmas, donde esta
explicado el paso a paso. (lo puedes encontrar en el drive de supervisora)

2. Activar las alarmas y verificar que la sefial llegue correctamente.

3. Sihay algun problema, se debe informary coordinar una visita técnica.

Supervisora de operaciones




IPRESER
Revision de Correos

"TECNISERVI

La revisién diaria del correo electrénico es una tarea fundamental para asegurar
una correcta planificacién y respuesta oportuna ante solicitudes o imprevistos.

Se recomienda realizar esta revisidon a primera hora del dia, con el objetivo de
identificar mensajes provenientes de clientes, instrucciones internas o cambios en
la planificacién. Esta practica permite organizar las tareas de forma eficiente y
actuar con agilidad ante situaciones urgentes.

Pasos a seguir:
1. Revisar los correos electrénicos nuevos.
2. ldentificar el tipo de mensaje recibido:

e Solicitudes de clientes.
e Modificaciones en la planificacion.
e Instrucciones internas del equipo o gerencia.

3. Determinar si el correo requiere una accién inmediata.
4. Responder o reenviar el correo segun corresponda.

5. En caso necesario, coordinar las acciones con el equipo técnico o la
jefatura.

Importante: El medio oficial de comunicacién para el envio y recepcién de correos
electrénicos es Outlook. Se debe revisar esta plataforma de manera regular durante

la jornada.

Supervisora de operaciones
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Asistencia Equipo técnico

El control de asistencia permite verificar que los técnicos hayan iniciado su
jornada puntualmente y hayan cumplido con las actividades programadas. Este
registro es fundamental para la planificacidn diaria y para asegurar la eficiencia
operativa del equipo en terreno.

1. Confirmar la asistencia de cada técnico, ya sea de forma presencial o
mediante mensaje.

2. Registrar la informacién en la planilla de Excel

ASISTENCIA
EQUIPO TECNICO

Julio 2025 |

Fecha Yheyson Nicolas
Lun 30 si si

mar-01 si si

mie2 si si

Jue3 si si

Vie 4 si si

Lun7 si si

mar-08 Fin Practica [si

mie9
jue 10
Vie 11

Actualizar Rendiciones

La rendicion de gastos permite llevar un registro ordenado y transparente de los
recursos utilizados por el equipo técnico durante sus labores. Esto incluye
transporte, materiales u otros gastos operativos.

1. Reunir boletas o comprobantes fisicos y/o digitales entregadas por los
técnicos (transporte, materiales, otros).

2. Asegurarse de anotar el nUmero de viajes realizados por cada técnico.

3. Enviar la rendicion completa a la administradora dentro del plazo
establecido.

Supervisora de operaciones
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Reuniones
Reuniones (Meet) para alinear tareas y resolver pendientes.

Participar activamente en las reuniones, escuchando y tomando notas. Registrar
tareas, cambios y decisiones importantes, resolver dudasy levantar alertas.
Utilizar esta informacidn para actualizar la planificacidon del equipo y coordinar
actividades en conjunto.

reuniones programadas:
« 10:00 hrs: planificacion del dia. u

e 16:00 hrs: evaluacion de la jornada Google Meet

T GoogleMeet = Team meeting

Supervisora de operaciones
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Supervision del Equipo

Para asegurar el buen desempefo de los técnicos en terreno y mantener un
control efectivo de las tareas, se debe realizar una supervisidon organizada que

permita resolver dudas, detectar problemas a tiempo y documentar

adecu
parau

1.

2.

adamente cada actividad. A continuacidn, se detallan los pasos a seguir
na supervision correcta:

Verificar la ubicacién y actividad asignada de los técnicos.

Contactar a los técnicos mediante visita presencial, videollamada o
llamada telefdnica.

Confirmar que cuenten con las herramientas, Elementos de Proteccidén
Personal (EPP) y documentacidn necesaria para ejecutar sus labores.

Solicitar evidencias del trabajo realizado, como fotografias, videos o
mensajes, para respaldo y registro.

Consultar el avance de las tareas asignadas y si requieren apoyo,
materiales adicionales o modificaciones en la planificacion.

Supervisar las condiciones de orden, limpieza en el area de trabajoy el uso
adecuado de los tiempos de colacion.

Resolver dudas que los técnicos puedan presentar durante la jornada.

Registrar cualquier incidencia, problema o situacion detectada, para su
resoluciéon y seguimiento oportuno.

Altermino de las labores el equipo debe completar el documento
correspondiente el cual debe firmar el cliente al término del trabajo

garant

Este procedimiento permite mantener un control efectivo de las actividades,

izar el cumplimiento de los protocolos establecidos y asegurar la

documentacion adecuada de las tareas realizadas

Supervisora de operaciones
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Planificacion Diaria

Medio de contacto: Grupo de WhatsApp habilitado para el area de operaciones.

Enviar, con un dia de anticipacion, las tareas que los técnicos deben realizar al dia

siguiente.

Las direcciones y datos de contacto se pueden encontrar en el archivo Excel

llamado “Informacion Tecniservi”.

Una vez lista la planificacidn, se envia a través de WhatsApp y se debe confirmar

que el equipo recibid la informacién.

Formato Planificacion:

Buenas tardes, comparto planificacién
correspondiente al [dd/mm/yyyy]

Grupo: (Nombres de los
técnicos asignados)

Lugar: (Direccion del servicio o
mantencion)

Hora: (Hora de presentacién en
el lugar)

Actividad: (Detalle de las
tareas o trabajos a realizar)

Buenas tardes, comparto planificacién
correspondiente al 02/06/2025

Grupo: Jose, Matias, Juan
Lugar: Av. Central 2450,
Pudahuel

Hora: 09:00 hrs
Actividad: Instalaciéon de
camarasy revision de DVR

Excel( Informacion Tecniservi)

Direcciones CTV Mantenciones Gerencia

Supervisora de operaciones
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Planificacidon Mensual de Mantenciones

Organizar de manera anticipada las mantenciones mensuales para asegurar su

correcta coordinacion, ejecucidon y documentacion.

Semana 1: planificacién del mes (mantenimientos)

Semana 2: coordinacion de visitas (enviar correos)

Semana 3: ejecucién de mantenimientos (técnicos en terrenos)

Semana 4: finalizar tareas del mes, realizar informes correspondientes, subir

informacion / documentos al drive

1.-Primera semana:

Planificar todas las mantenciones del mes.

Identificar a los clientes que requieren mantencién mensual y aquellos que
tienen mantenciones bimensuales.

Determinar el tipo de mantencidn que se debe realizar en cada caso, ya sea de
extincidn o deteccion.

Registrar planificacidn para tener mejor control y seguimiento de las tareas a
realizar en el mes.

Ordenar y preparar Carpeta con documentos de las mantenciones

2.-Segunda semana:

Contactar a los clientes, comunidades o administraciones de edificios para
confirmar las fechas planificadas.

Enviar correos electrénicos informando el dia y hora programada para la visita
de mantencidn, con el fin de que el personal del edificio o comunidad esté al
tanto y autorizado para recibir a los técnicos.

La segunda semana de cada mes se debe solicitar, via correo electrénico,
las fechas de las capacitaciones o buscarlas en la pagina web. A partir de
la segunda semana, se deben inscribir los técnicos en las capacitaciones
correspondientes.

Supervisora de operaciones
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3.-Tercera semana:

Ejecutar las mantenciones seglin la planificacion confirmada. o
Entregar a los técnicos la planificacion de diaria

Proporcionar a los técnicos la carpeta correspondiente con los documentos

donde deberdan evidenciar el trabajo realizado, y obtener la firma del cliente

o responsable en terreno al finalizar cada servicio.

supervision en terreno

4.-Cuarta semana:

Ordenar toda la documentacion de mantenciones.

Entregar los informes al Jefe de Operaciones para su revision.
Escanear los documentos aprobados.

Guardarlos en:

o Elescritorio del computador, en la carpeta correspondiente.
o Google Drive, en la carpeta del cliente.

Archivar los documentos fisicos en sus carpetas.

junio de 2025
o L M X 3 v s

1 2 3 4 5 [
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Control de Documentacion y Evidencias

Se debe mantener respaldo de todas las visitas y mantenciones realizadas en
terreno. Para ello:

1. Entregar a los técnicos la documentacion necesaria para cada trabajo.
Solicitar que, al terminar, firmen los documentos correspondientes.

Verificar que la documentacion y evidencias estén completas y correctas.

oW N

Guardar todo en la carpeta fisica o digital asignada, segun lo requiera el
cliente.

Para guardar Carpetas:

Nombre

1.-Ir al escritorioy seleccionarla carpeta Supervisora 2025. - # acompie

&0 ccv
@ vonamis
2. Ingresar a las carpetas segun corresponda. —— e
Supervisora- 2024 Cotizaciones o compra
3.-Encontraras los documentos paraimprimiry las carpetas =™ Pl
upervisora 2025
Documentacion imprimir Menueles
de Documentacion Mantencion, donde estan los documentscion impriit presien
i documentacion mantencion .
Informes Providencia Extincion Torre Oriente
@ OneDrive - Personal Walking Place

anteriores y donde se deben guardar los nuevos informes.

Google Drive:

1.-Precision y Flow Server: Drive del cliente y guardar en la carpeta de
mantenciones.

2.-Walking Place y Hacienda: cuenta del Administrador, ir a la seccion "Enlace
Clientes" y Seleccionar link correspondientes.

° Tecniservi
Clientes i administracion
0 Mantenimiento Walking Place

° INCENDIO FLOWSERVE .

ncendio lowserve@gmal.com - Enlaces clientes
En Mi unidad

° Precision Mantencién

administracion TECNIS...

- - - Torre Oriente incendio
Clientes Tecniservi 0 SRR galisom
e Cliente Hacienda

Q mantenimiento la hacienda
mantenimiento.jahacienda@gmail.com

Supervisora de operaciones
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Actividades Complementarias

Durante el mes pueden surgir solicitudes o proyectos especiales que deben ser
organizados y gestionados de forma oportuna. Para ello se debe:

e Organizary distribuir a los técnicos disponibles segun la prioridad de los
proyectos.

o Coordinar con los clientes las nuevas visitas, instalaciones adicionales o
trabajos especiales.

e Coordinar actividades y mantenimientos con los técnicos fijos en
regiones, asegurando su disponibilidad y confirmacién de tareas.

Otras Tareas

Para estas tareas, se enviara la documentacioén e informacion necesaria para su
correcta ejecucion. Se definird quién sera responsable de realizarlas, ya sea la
supervisora o en coordinacién con los técnicos.

Las tareas complementarias son:
o Gestionarretiros de compras.
e Gestionar envios mediante Starken.
o Realizar compras puntuales cuando se requiera.

Cada una de estas acciones debe quedar registrada y confirmada para asegurar
su cumplimiento dentro de los plazos establecidos.

Supervisora de operaciones
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Cliente nuevo
1.- Presentacion del cliente:

Indicar quién es, tipo de establecimiento (tienda, local, hotel, etc.) lo que se
realizo o solicito realizar en mantencion.

2.- Levantamiento de informacion en terreno:

Junto a los técnicos, identificar y registrar:

. Tipo de dispositivo.
J Estado en que se encontro.
J Si se hizo alguna conexién, ajuste o cambio, dejarlo anotado en el informe.

3.-Registro de fotos:

Los técnicos deben enviar fotos de:

J Cada dispositivo identificado.
J Su estado (antes, durante y después de la intervencion).
J Doénde esta ubicado.

4.-Detalle de lo realizado:

J Qué se revisd y qué se hizo.

. Fallas detectadas y su ubicacion.

. Medidas /Modelo del equipo

. Evidencias (fotos antes, durante y después).

. Recomendaciones si corresponde cambiar algun dispositivo.
5.-Descripcion de fotos:

Cada foto debe tener una breve explicacion de:

. Coémo se encontro.
. Qué se hizo.
. Antes/Durante/Despues

Supervisora de operaciones
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6.-Ticket de visita:

Al terminar, completar un ticket con:

. Trabajos realizados.
) Observaciones.
. Recomendaciones.

7.-Firma del cliente:

El cliente debe firmar el ticket como respaldo de la visita.

Formato de Informes Se encuentra en el drive de supervisora dentro de la
carpeta manuales > M.Supervisora. en esta misma podras encontrar los
manuales correspondientes al cargo

administracion Clientes ! INCENDIO

@ 0 -

administracion TECNIS... Clientes Tecniservi

L ! Mantenimiento

e @

Trabajo

supervisora tecniservi
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Nuevos Integrantes
Cuando ingresa un nuevo supervisor, administrador o técnico, se debe entregar:
e Contrato de convenio: Leery firmar si esta de acuerdo.

e Credencial: Solicitar foto, foto de TNE y datos bancarios para pagoy
credencial.

Para Técnicos:
Ademas, se entrega su equipo de proteccion personal (EPP) y materiales de
trabajo.

Entrega de Equipos y Materiales

o Registrar el primer dia todo lo que se entrega (uniforme, herramientas,
EPP).

e Verificar que cuenten con lo necesario para trabajar de forma segura.
e Revisar periddicamente el estado y stock de sus equipos.

e Reponer materiales si se pierden, deterioran o se agotan.

Supervisora de operaciones
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Tipo de Documentacion

Existen distintos tipos de documentos que se utilizan segun el tipo de trabajo a
realizar. Es

importante conocer cuando corresponde utilizar cada uno:

* Deteccion: Se emplea para trabajos relacionados con dispositivos como
alarmas,

pulsadores o sensores de humo.

* Extincidn: Se utiliza para equipos destinados a apagar incendios, como
extintores o

redes himedas.

¢ Tablero Eléctrico: Documento aplicable cuando se trabaja en tableros
eléctricos.

* Ticket de Visita: Se completa al revisar un punto por un problema especifico
(por

ejemplo, un citofono que no funciona). Si el técnico resuelve el problema en esa
visita, se firma este ticket como constancia.

¢ Ticket de Recepciodn: Se utiliza en instalaciones nuevas o modificaciones.
También

se emplea cuando la revisidon no puede concluirse en una sola visita debido a falta
de materiales o herramientas. En ese caso, al regresar con lo necesario para

finalizar el trabajo, se completa este ticket.

Supervisora de operaciones
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Apoyo area de Marketing

Dentro de sus funciones, la supervisora también colabora con el drea de
marketing de la empresa, apoyando en la gestidon de la cuenta de Instagram
corporativa. Sus responsabilidades en este ambito son:

e Mantener activa la cuenta de Instagram, realizando publicacionesy
reposteos de contenido diario o dia por medio, segun disponibilidad.

¢ Difundir contenido relacionado con los servicios de la empresa, trabajos
realizados y hovedades, con el objetivo de mantener una presencia
constante en redes sociales.

e Apoyar en la busqueda de nuevos clientes, difundiendo informacion de la
empresay generando contactos a través de redes sociales y otros medios
disponibles.

Este trabajo permite reforzar la imagen de la empresa, aumentar su alcance en
redes sociales y contribuir activamente a la captacion de nuevos clientes.

Supervisora de operaciones
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Recomendacion
Funciones Clave de la Supervisora

1.- Planificacidon y Organizacion:
Mantener una planificacién diaria y mensual actualizada para asegurar el orden de
las tareas y anticipar imprevistos.

2.-Comunicacion Efectiva:
Utilizar siempre el grupo oficial de WhatsApp para enviar la planificaciony
mantener contacto constante y claro con los técnicos.

3.-Seguimiento de Actividades:
Supervisar el avance de tareas, estado de equipos y materiales, resolviendo
problemas a tiempo.

4.-Gestion Documental:
Solicitar, revisary archivar todos los documentos y evidencias de visitas y
mantenciones, dejando respaldo fisico o digital.

5.-Capacitacién y Apoyo:
Verificar la asistencia de los técnicos a capacitaciones y brindarles apoyo ante
dudas o situaciones en terreno.

6.-Revisiones Técnicas:
Realizar revisiones diarias de camaras y pruebas semanales de alarmas, segun
procedimiento.

7.-Gestién de Imprevistos:
Estar preparada para reorganizar tareas y recursos en caso de situaciones no
planificadas.

8.-Liderazgo y Trabajo en Equipo:
Fomentar un ambiente de confianza, comunicacion abierta y colaboracién con el
equipo técnico.

Supervisora de operaciones
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PASO 1: ACCESO A LA APLICACION

1. Ir al escritorio del PC y abrir la carpeta llamada "Smart League".

2. En la seccion "Soluciones recientes", hacer clic en "Solucién nueva".

3. Seleccionar:
o Central de Robo

o En"SmartLiving", escoger:
SmartLiving 5-15; 6.0x

]

L'evoluzi

rea e innovazi
a

<

icendio

Centrales
g ey 1y

4 SmartLiving 505
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PASO 2: AJUSTES DE APLICACION

En la parte superior, hacer clic en "Ajustes”.

Seleccionar "Conexién via iCloud".

4
5. Entrar a la opcién "Ajustes de aplicacion".
6
7

Ingresar las siguientes credenciales:
o Usuario: storo@tecniservi.cl
o Contrasefia: 99465496

8. Hacer clic en "Login".

Archive Programacion | Ajustes | Basededatos Panel de control ;7
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PASO 3: SELECCIONAR INSTALACION PARA PRUEBA

9. Aparecera una lista de instalaciones. Seleccionar una de las siguientes:

o 6.07 00515 (BUIN)

o IMPIANTO1707251070072649 (ALMAGRO)

10. Una vez seleccionada la instalacion, hacer clic en "Check Connection".

11. Esperar que aparezca el estado de conexion en verde.

12. Hacer clic en "OK" para cerrar.
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PASO 4: INGRESAR A CONSULTA DE ESTADO

13. Ir a la parte superior y seleccionar "Panel de control y consulta de estado”.

14. Ingresar a la opcion "Particiones”.

15. Digitar la clave de acceso: 001.

s A cayue
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PASO 5: ARMADO DEL SISTEMA

16. Seleccionar la opcién "Modo de armado ausente".

17. Esperar unos segundos para que el sistema se arme correctamente

imartLiving 3-15 - Release: 6,07
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PASO 6: VERIFICAR CORREO DEL CLIENTE

18. Ingresar al correo electrénico del cliente.

19. Verificar que haya llegado una notificacién de alarma armada.

Q, Buscar correo

8- @ 0 m 5]
~ No leidos

t1051ihurtadobuin
t1051ihurtadobuin

t105%ihurtadobuin

~ Todo lo demas

=
ALARMA [Alarmazona] - - 15/05/2025 13:02:25 Alarma zona OFICINA [PARTICION 001] ---
ALARMA [Alarma zona ] - ---------------- 15/05/2025 13:02:25 Alarma zona BODEGA [PARTICION 001 ] ---
ALARMA [Part.Ausente arm] - ——-—-—-——— 15/05/2025 12:59:25 Part.Ausente arm [PARTICION 001] ---

@ @
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PASO 7: DESARME DEL SISTEMA
20. Volver al panel y seleccionar la opcion "Desarmar".

21. Confirmar que el estado del sistema vuelva a normal.

SmartLiving 5-15 - Release: 6.07 B
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e Conexion con la central verificada (estado verde).
¢ Notificacion de armado de alarma recibida en el correo del cliente.

e Sistema armado y desarmado correctamente, sin errores.



e La supervisora realiza esta prueba diariamente, junto con el monitoreo de
camaras, como parte de sus tareas rutinarias para asegurar el funcionamiento
adecuado de los sistemas de seguridad.



MANUAL SUPERVISORA DE OPERACIONES -
ACTUALIZADO

Coordinacion Operacional y Comunicacion Interna

La supervisora de oficina y la supervisora de terreno deben trabajar de manera coordinada,
colaborativa y orientada a resultados, manteniendo una comunicacién permanente y efectiva que
permita asegurar la continuidad operacional y la calidad del servicio. Ambas supervisoras deben
planificar y coordinar en conjunto las tareas diarias, semanales y mensuales, asegurando claridad en
las responsabilidades, tiempos de ejecucidn y prioridades del equipo técnico. La comunicacién debe
ser constante durante toda la jornada, utilizando canales formales e informales tales como correo
electrénico, teléfono y WhatsApp, con el fin de resolver oportunamente contingencias, coordinar
actividades y mantener alineado al equipo. La supervisora de terreno es responsable de reportar de
manera oportuna y ordenada: - Avances de obras e instalaciones - Problemas detectados en terreno -
Requerimientos de materiales o compras - Necesidades del equipo técnico Por su parte, la supervisora
de oficina debe: - Gestionar y dar respuesta a los requerimientos operativos - Apoyar en la resolucion
de problemas - Coordinar compras y logistica - Facilitar la informacién necesaria para la correcta
ejecucion de los trabajos Ambas supervisoras deben solicitar de manera permanente a los técnicos el
envio de evidencias de trabajo, tales como fotografias, videos y reportes de avance, con el fin de
mantener trazabilidad y respaldo de las actividades realizadas. Se recomienda que toda la informacién
generada en terreno sea almacenada en un sistema centralizado, como Google Drive corporativo,
organizado por cliente, fecha y tipo de servicio, incluyendo registros fotograficos y audiovisuales. Los
técnicos, tanto internos como externos, deben contar con apoyo constante por parte de ambas
supervisoras, quienes deben atender sus requerimientos operativos, técnicos y logisticos de forma
oportuna. Apoyo al Area de Marketing: La supervisora de operaciones debe contribuir activamente en
la generacion de contenido para marketing, mediante: - Solicitud de fotografias y videos de trabajos
realizados - Seleccion de material representativo de instalaciones - Coordinacién con el area de
marketing para su publicacién - Apoyo en la difusién de proyectos relevantes Este proceso permite
fortalecer la imagen corporativa, generar confianza en clientes potenciales y posicionar a la empresa
en el mercado.



