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Ficha practica: Equipos preparados

Un equipo preparado combina servicio, procedimientos claros, prevencion, registro y capacidad de

respuesta.
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Propadsito

Entregar a administraciones, comités y equipos operativos una referencia practica para identificar competencias y
habitos que fortalecen el trabajo cotidiano de conserjes, auxiliares, mayordomos, recepcionistas y personal de apoyo.
1. Comprender el rol y sus limites

El personal de primera linea representa uno de los principales puntos de contacto de la comunidad. Una preparacion
adecuada comienza por comprender las funciones del puesto, los limites de actuacion, las instrucciones vigentes y los
asuntos que deben escalarse a la administracion o a quien corresponda.

2. Servicio y trato profesional

Atender bien no significa abandonar los procedimientos. El equipo debe comunicarse con respeto y claridad, orientar
correctamente, manejar situaciones dificiles sin improvisar excepciones y mantener criterios de confidencialidad y
conducta profesional.

3. Control de acceso consistente

Los controles de acceso requieren instrucciones conocidas y aplicadas de forma uniforme. El personal debe saber
cémo actuar frente a residentes, visitas, proveedores y situaciones excepcionales, evitando decisiones improvisadas
que debiliten el procedimiento.

4. Observacion preventiva

Un equipo preparado aprende a reconocer condiciones anormales, fallas visibles, conductas o situaciones que
requieren atencion. Observar preventivamente no equivale a realizar diagndésticos técnicos: significa detectar, registrar
y comunicar oportunamente aquello que necesita revision.

5. Registro de novedades e incidentes

Un buen registro describe hechos de forma objetiva: qué ocurrio, cuando, donde, quién intervino, qué accion se
realizé y a quién se informd. Los registros permiten continuidad entre turnos, seguimiento de incidentes y mejor toma
de decisiones.

6. Respuesta segun protocolo

Frente a incidentes o emergencias, el personal debe actuar de acuerdo con los procedimientos y planes definidos por
la comunidad, respetando prioridades, canales de comunicacién y escalamiento. La capacitacion debe ayudar a
reducir improvisaciones y reforzar la coordinacion.

7. Continuidad entre turnos

La informacion critica no debe perderse cuando cambia el turno. Pendientes, fallas, incidentes, visitas relevantes,
trabajos técnicos y otras novedades deben entregarse de manera clara para que el equipo siguiente pueda continuar
la operacion.

8. Capacitacién aplicada al puesto
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La formacion es mas util cuando conecta conocimientos con situaciones reales del trabajo. Talleres, ejercicios,
andlisis de casos, practicas de registro y simulaciones permiten verificar comprension y transformar instrucciones en
habitos operativos.

9. Evaluar para mejorar

Una actividad formativa no deberia terminar Gnicamente con asistencia. Preguntas, ejercicios, observacion practica y
retroalimentacion permiten identificar brechas y definir refuerzos, capsulas, talleres complementarios o nuevas
acciones de capacitacion.

Checklist r4pido: ¢esta preparado el equipo?

m ;Cada integrante conoce claramente sus funciones, limites y canales de escalamiento?

m ¢ Existen instrucciones consistentes para control de acceso y situaciones excepcionales?

m ¢ El equipo aplica criterios de servicio, respeto, confidencialidad y comunicacion profesional?

m ¢ Las novedades e incidentes se registran con informacioén objetiva y util?

m ;Los cambios de turno incluyen entrega de pendientes e informacion critica?

m ¢ El personal conoce los procedimientos aplicables ante incidentes y emergencias?

m ¢ Se realizan ejercicios, talleres o practicas vinculadas con situaciones reales del puesto?

m ;La capacitacion deja alguna evidencia de comprensién o aplicacion?

m ;Las brechas detectadas generan acciones de refuerzo o seguimiento?

m ;La administracion puede identificar qué competencias requieren fortalecimiento?

Ruta de mejora sugerida

Diagnosticar brechas - priorizar competencias — capacitar con casos y practica — verificar comprension — observar
aplicacion - reforzar cuando sea necesario.

Alcance de esta publicaciéon

Material educativo de orientacion general. No sustituye los procedimientos internos de cada comunidad, la induccion
especifica del puesto, capacitaciones obligatorias que establezca la normativa aplicable, planes de emergencia,
asesoria en prevencion de riesgos ni formacién o acreditaciones exigidas para funciones reguladas.
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