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Ei Manual de Organizacién y Funciones tiene como ob;etlvo establecer Ia orgamzamon formal de la empresa.
El mismo se encuentra dirigido a tode el personal de la empresa.
Todo cambio en las funciones debe formallzarse y mantenerse actuallzado conforme a las pohtlcas de la
empresa.
El contenido del presente documento es de cumplimiento obllgatono SUJeto a sanciones conforme alas normas
del codigo Iabora]

DENOMINACION DEL AREA: | Administracién.

DENOMINACION DE%.ICARG_O: Jefe Operativo;

| RELACION SUPERIOR: -~ | Gerente Administrativo.

RELACION HORIZONTAL: No aplica.

RELACION INFERIOR: - Encargado Operativo, Auxiliar de Deposito, PersonaE de lepleza Auxmar |
o - | de Servicios Generales. ) .

SUSTITUCION: Encargado Operativo.

FORM ACIGN' _ » Estudiante de los dltimos afios de | « Estudiante de los Gltimos afios
) " carreras empresariales. - de ofras carreras universitarias.

: « Experiencia minima de 4 afios en el
EXPERIENCIA: - | cargo o en puestos de complejldad | » No aplica. -
s:mliar '

» Conocimientos de herramientas informaticas.
s Conocimiento de manejo de valores. -
» Habilidades de negociacioén con proveedores.

¢ Capacidad de analisis.

1 » Buena comunicacién y elocuencia..

+ Capacidad de planificacidén y organizacéén.
e Liderazgo. -

» Orientado al logro de objetwos

» Capacidad de trabajo bajo presién.

e Capacidad de manejo de conflictos.
» Proactivo. :

' | Elaborada por: Cecilia Montania Fecha de vigencia: Aprobadoe por: Pégina:
Verificado por: Romina Ramirez 13 /06 /2025 . . Rodrige Galeano 2des
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Custodiar Tos recursos asignados a su area, tanto fisicos (muebles, equipos,
herramientas, instalaciones y hardware), informaticos (software, indicadores,

1. Permanentemente
, datos e informacion de la Empresa y clientes) y de-imagen de la Organizacion |
(buen nombre corporativo, importancia y respeto de la marca y la Empresa).
: Tomar canocimien umplir y hacer cumplir las politicas, funcuones normas '
2. om ento, cumplir y P P y Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa. , -
Mantener comunicacion constante coordinar con los demas Sectores ‘
3. Y y Permanentemente
: _Gerencias de la empresa las actividades relacionadas con ellos.
Atender, direccionar y dar retorno a las consultas de los distintos sectores de [a -
4. . : - En cada caso
empresa en tiempo y forma. ' .
5 Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a En'ca da caso
" | su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrolio de sus tareas. o
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucién para los ‘
6. | inconvenientes operativos o las medidas tenduentes & mejorar los sistemas o .En cada caso
' procedimientos de la sucursal. '
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de
capamtac;on relacionados con las actividades de su sector, respetando horarios,

En cada caso

mformacmn examenes y compromisos asocnados

"RECUENCIA

Coordinar con RRHH [a real;zac:on de estudsos medlcos admlsionales y
periddicos. Solicitar presupuestos a centros de estudios para su postenor
aprobacién por la Gerencia de Recursos Humanos. :

En cada caso

Solicitar al colaborador saliente la devolucién de los activos asignados (telefonos
notebooks, vehiculos, PC, entre ofros). Elaborar una planilla deinventario,
gestionar la firma de entrega y remitirla a la administracion de la casa matriz.

En cada caso

10.

Ser el responsable de la apertura y cierre de |a sucursal y quien coordine segtin
necesidad con el Gerente de Sucursal ios horarios adicionales.

En cada caso

11.

Coordinar el trabajo de limpieza y jardineria de la sucursal. Brindar Eas
instrucciones necesarias para que la sucursal se encuentre ordenada, limpia y
con las necesidades basicas cubiertas para su funcionamiento adecuado.

Diariamente

12.

Supervisar que el personal de vigilancia y seguridad se encuentre equipado, con
el uniforme adecuado y permanezca en la posicion de trabajo asignado dentro
de |as instalaciones de la sucursal. Ser eE contacto con la empresa de servicio de
seguridad. ‘

Diariamente:

13.

Administrar en conjunto con el Gerente de Sucursal el acceso a camaras de
seguridad de la sucursal, el manejo de codigos de alarmas de acceso y control

mediante rastreo satelital de los méviles. '

Permanentemente

14.

Realizar la compra de insumos y otro tlpo de compras necesarias para la
sucursal. Solicitar dos presupuestos en los casos que correspondan conforme a
ia Politica de Compras vigente y presentar los mlsmos para la aprobac1on segun
el grado correspond:ente

En cada caso
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Administrar €l stock de (tiles, talonarios y demas insumos (limpieza, cafeteria,

Permanentemente
15. etc.) de la sucursal.
Aprobar segin el nivel de autorizacion correspondlente a su cargo las compras
16. | de insumos y de hienes de uso, asi como la contratacion de servicios de En cada caso ..
mantenimiento. - -
Remitir a Servicios Generales en cada temporada la planilla de colaboradores
con los talles de uniformes correspondientes. Entregar los uniformes con acuse - '
17. Semestralmente
a todos los colaboradores de la sucursal. En caso de nuevas ;ngresos tamblén
solicitar los uniformes a Servicios Generales.
Establecer el cronograma de mantenimiento preventivo de las. instalaciones .
18. | edilicias, maquinarias, equipos y otros, y presentar para aprobacion y validacién Anualmente
al Gerente de Sucursal y Gerencia Administrativa para su posterior ejscucion.
Gestionar en el municipio correspondients el pago del impuesto inmobiliario
19. . : P pag P y Anualmente
: patente comercial. )
Preparar y validar con el Gerente de Sucursal la planilla de kllometraje de la flota :
20. | de moviles alqmiada y realizar el control correspondiente. Remitir el informe a Ia_ Mensualmente
coordinacién de logistica, incluyendo fotografias de los tableros. '
Gestionar las solicitudes de notas de crédito y solicitar la autorizacic’m segﬂn X
21. | En cada caso .
correspondd. ‘ i
Realizar todas las gestiones relac:onadas a escrituras para clientes, solicitar la-
firma, custodiar escrituras, enviar el legajo de documentos al departamento de :
22. En cada caso
| Escrituraciones y solicitar el dominio e interdiccion para usados recibidos como
parte de pago de bien a adquirir o deuda activa. '
Auiorizar jas solicitudes de exoneracion de intereses moratorios a clientes, que '
23. En cada caso
no superen los 10 USD. ,
Dar seguimiento al informe de cobranzas a vencer del mes, remitido por €l area
24. Semanaimente
de Finanzas.
Registrar por sistema los chegues en caucion, dar seguimiento a estos y realizar
25, En cada caso
.| el depdsito en la fecha correspondiente.

’ Realizar el arquec de fondo fijo, verificar y aprobar los com robantes de astos '
26, d " yap P g Semanalmente
por fondo fijo para su posterior reposicién. :

27. | Realizar el depdsito de [as recaudaciones del dia anterior. Diariamente
28. | Realizar el pago de préstamos bajo las indicaciones del Jefe de Tesoreria. En cada caso
Realizar un inventario de bienes de cambio, activos moviles y pagarés, validando
29, | la informacion con el Gerente de Sucursal. Posteriormente, enviar un znforme a Mensualmente
las Gerencias correspondientées. :
30. | Realizar corte documental de facturas para el area de Auditoria. Mensuaimente
Solicitar a través del sistema los vehiculos y maquinarias de Logistica u otra
31. | sucursal, y coordinar su traslado para exhibicién en el salén ¢ para el inventario En cada caso
de ventas.
Recepcionar los praductos con las notas de remision, verificar que lo detallado . ‘
32. . L - . Diariamente
corresponde al vehiculo/maquinaria recibida, controlar si llegaron en buenas
Eizborado por: Cecilia Montania Fecha de vigencia: Aprobado por: Pagina:
Verificado por: Romina Ramirez 13 /0672025 Rodrigo Galeano Ade5
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condiciones y recepcionar por sistema. Informar al Jefe-de Logistica sobre el
estado de recepcion si el mismo fuera irregular.
Supervisar los registros del Guardia de Seguridad en la planilla de Control de o
33. ' . . o Diariamente
Ingresos de Vehiculos de clientes para revision en e| taller :
- "| Entregar el producto al cliente interno responsable de la preparacion para la
34, | o o > ) En cada caso
entrega técnica final al comprador. Autorizar la salida del producto de la sucursal.
Mantener los vehlculos exhibidos en. buenas condiciones. SoEecRar el lavado de o
35. Semanalmente
forma periddica. '
' Administrar los kits de regalos para clientes, entregar a los vendedores y archivar '
36. En cada caso
_ los tickets. :
37. | Autorizar por sistema los vales procesados por el Encargado Operativo. " En cada caso
Gestionar junto con el Gerente de Sucursal el control del inventario programado
y aleatorio de vehiculos y maquinarias, abarcando cantidad, ubicacion, modelo,
38. En cada caso
- d:stnbumon y estado de cada uno. Notificara la Gerenc:la de Supply Cha;n sobre - .
cualquier irregulzaridad qgue se presente. '
Monitorear junto con el Gerente de Sucursal, las 6rdenes de servicio pendientes | :
39, en los talleres de la sucursal, colaborando en el cierre de aqueiias drdenes CUyos En cada caso
trabajos ya hayan finalizado.
. Autorizar los permisos y vacaciones de colaboradores del area Dperatlva de la
40. En cada caso
) sucursal a su cargo, solicitar 2 validacion de estos al Gerente de Sucursal. :
Controlar la asistencia de los colaboradores de la sucursal a través de sus
41. | marcaciones, notificando al Gerente de Sucursal y a los gerentes ylo En cada caso
responsables de cada area saobre cualguier irregularidad.
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su .superior e incluso
42. | aquellas que no estén enunciadas de forma explicita en este manual, y que sean En cada caso
necesarias para el cumplimiento de’los objetivos de su cargo.
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