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El Manual de Crganizacién y Funciones tiene como objetivo establecer la arganizacion formal de la empresa.
Ei mismo se encuentra dirigido a todo el personal de la empresa.

Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actualizado conforme a las politicas de la
empresa.

El contenido del presente documento es de cumplimiento obligatorio sujeto a sanciones conforme a las normas

del cédigo laboral

DENOMINACION DEL AREA: | Gerencia de Posventa.

DENOMINACION DEL CARGO: | Gerente de Posventa.

RELACION SUPERIOR: Gerente General.

Gerente Comercial, Gerente Financiero, Gerente Administrativa, Gerente

RELACION HORIZONTAL: de Recursos Humanos, Gerente de Supply Chain, Gerente de Marketing.

Encargado de Garantias Automaviles, Coordinador de Servicios
Automoviles, Jefe de Repuestos Automaviles, Jefe de Repuestos
Maquinarias, Coordinador de Servicios Maquinarias, Encargado de
Garantias Maquinarias.

RELACION INFERIOR:

SUSTITUCION: Gerente General.

e Titulo universitario de las carreras de
ingenieria Mecanica, Ingenieria Industrial, |

FORMACION: Ingenierfa Agronémica, ingenieria | « No aplica.
Electrica, Administracidn de empresas 0
afines.

* Experiencia especifica en
EXPERIENCIA: » Experiencia general de 3 afios 0 mas. cargos y funciones iguales o
similares de 2 afios y mas.

« Conocimientos de Administracién de Ventas y Financiera.
+ Conocimientos de Procesos Comerciales.

« Conocimiento de herramientas informaticas.

e Conocimientos de Matematica Financiera.

s Habilidades de Administracion del Personal.

s Técnicas de Negociacion.

» Dominio del negocio de maguinarias, automdviles e implementos nuevos y usados, mercado y
competencia.

« Manejo de Leyes de Defensa al Consumidor.
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» Capacidad de Planificacion y de Organizacién.
¢ Liderazgo.

« Capacidad para resolver problemas.

Direccion de equipos de trabajo.

Capacidad negociadora.

Integridad, compromiso y perseverancia.
Equilibrio emocionat.

Facilidad de expresién.

L]

Planificar, conjuntamente con los colaboradores a su cargo, [as actividades
1. | generales a realizar para cumplir con las metas de la Gerencia. Mensualmente

Organizar y coordinar eficientemente todas las actividades de la Gerencia
cuidando de obtener el mejor rendimiento, atendiendo los factores de

simultaneidad, oportunidad y control cruzado. Diariamente

Disenar sistemas de control técnico para conocer la forma de ejecucion de las
3. | actividades de los colaboradores a su cargo y los resultados previstos. En cada caso

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo
constantemente a los colaboradores a su cargo el propdsito de los trabajos
comprometidos y el sentido de trabajo en equipo, buscando un clima saludable
de cooperacion, integracion y resultados positivos. Desarrollar sistemas de
reconocimientos,

Diariamente

Atender consultas, orientaciones o reclamos recibidos de los colaboradores a su
cargo o terceros involucrados en los trabajos relacionados a su drea y disponer

. o Diariamente
fas soluciones mas correctas, con seguimiento del caso.

Cumplir 'y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Narmativas vy
Procedimientos vigentes.

Someterse a evaluacién, de acuerdo con las politicas y sistemas de evaluacion Semestral y/o
vigentes o de acuerdo con |os sistemas implementados por su superior. Anualmente
Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Gerencia y expedirse
8. | sobre los mismos en la brevedad posible, conforme a los tiempos establecidos En cada caso
para cada tema.

Disponer de los controles comrespondientes para la adecuada utilizacién y
9. | conservacion de las instalaciones, muebles, maqguinas, equipcs y bienes en ;| Permanentemente
general a su cargo.

Permanentemente
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Disefiar planes de ventas, conforme a los indicadores de gestion y resultados

1. | aprobados por la Gerencia General. Presentar y obtener aprobacién de su Mensuaimente
superior. Una vez aprobado implementar con los departamentos a su cargo.

2 Hacer seguimiento y control de todos los presupuestos y trabajos de los Diariamente

* | departamentos a su cargo y de las sucursales en lo que se refiere.

Llevar y analizar estadisticas de posventa. Realizar estudios comparativos y de

3. | comportamiento por ciclos, situaciones internas y/o externas. Presentar los | Trimestralmente
informes.
Atender a las necesidades de insumos y estructuras de los talleres, conforme a o

4, . " Periddicamente
los comportamientos de las ventas y de las condiciones de ventas proyectadas.
Proponer precios, promociones, descuentos, sistemas de pago, realizar

5. | sugeridos de compras de repuestos y otros, para el disefio de los planes de | Periédicamente
ventas.
Coordinar jornadas de capacitacion técnica y de motivacidn entre los jefes, y .

6. . Trimestralmente
demas colaboradores a su cargo.
Realizar el monitoreo, analisis y evaluacién de los resultados de gestién de Ia

7. | Gerencia y sus respectivos indicadores de gestidn y cumplimiento. Elevar Mensualmente
informe a su superior al respecto.

8. | Supervisar el correcto cumplimiento de campafas de servicio y/o recall. En cada caso

9, Realizar visitas a clientes por cortesia o por motivos especiales. Periédicamente
Presentar a la Gerencia Administrativa segln necesidad, la compra de

10. . ) En cada caso
herramientas especiales.
Realizar entrevistas de seleccidn a postulantes para los cargos de las areas de

11. } En cada caso
la Gerancia. :
Realizar el control de recupero de garantias, garantias rechazadas, a fin de

12 Mensualmente
replantearlos nuevamente.
Mantener contactos con proveedores en blsqueda de alternativas para nuevos -

13. . . Periédicamente
negocios y acuerdos comerciales.
Asegurar el cumplimiento de las reglamentaciones que regulan la seguridad en A

14, g . P . . 9 g g ¢ Periodicamente
el trabajo y la prevencién de accidentes.
Realizar visitas a sucursales a fin de corroborar y tener conocimiento a nivel

15. | general de la organizacion, desarrollo y forma de trabajo de los colaboradores 2 |  Perigdicamente
suU cargo.
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso

16. | aquellas gue 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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