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El Manual de Organizacién y Funciones tiene como objetivo establecer la organizacio
El 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 [a
empresa.

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

DENOMINACION DEL AREA: | Posventa Automéviles.

DENOMINACION DEL CARGO: | Mecanico GAC I,

RELACION HORIZONTAL: Asesor de Servicios, Mecanico GAC |.
RELACION SUPERIOR: Jefe de Servicios GAC.
RELACION INFERIOR: N/A.

SUSTITUCION: ) Mecanico GAC |, Mecanico GAC .

s Técnico  superior certificado  en

FORMACION: Mecanica Automatriz.

+ No aplica.

= Experiencia general de 1 afio

EXPERIENCIA: » Experiencia especifica de 1 afio 0 més. o més

« Conocimiento de motores nafteros/diésel, conocimientos basicos de transmision mecanica/automatica,
diferencial.

» Conocimientos basicos de electricidad de automéviles (Diagnostico de fallas eléctricas, aire
acondicionado)..

» Manejo de herramientas de diagnéstico (Escaner, multitester).
« Conocimientos en programacion de llaves y ECU.

¢ Capacidad de trabajo bajo presién.
# Capacidad de trabajo en equipo.

¢ Traio agradable.

* Proactivo.
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NRO.|  FUNCIONES GENERALES : - FRECUENCIA
Custodsar i0S recursos de la Empresa asngnados a su é&rea, tanto fisicos
(muebles, equipos, herramientas, instalaciones y hardware}, informaticos
1. | (software, indicadores, datos e informacion de Empresa y clientes) y de imagen | Permanentemente
de la Empresa (buen nombre corporativo, importancia, valor y respeto de la
marca y la Empresa).
Atender, direccionar y dar retorno a las consulias de los distintos sectores de la
2. . En cada caso
ernpresa en tiempo y forma.
Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas sectores de la
3. . . Permanentemente
empresa las actividades relacionadas con ellos.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucién para los
4. | inconvenientes operatives o las medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
5 Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a En cada caso
| su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
6. . . Permanentemente
precedimientos establecidos por la Empresa,
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion
7. | relacionados con las actividades de su sector, de forma responsable, respetando En cada caso
horar:os mformacson examenes y compromisos asomados :
Nro. | - FUNCIONESESPECIFICAS = . FRECUENCIA
8. Reallzar servicios y/o reparaciones mecanicas y/o electracas de baJa complepdad Permanentemente
Realizar pruebas de vehiculos para diagnésticos de ruidos o posibles fallas
9. o . . En cada caso
mecanicas con acompafamienio del Jefe de Servicios GAC.
Reportar fallas frecuentes vy elaborar métodos de diagnostico con
10. . - Permanentemente
acompanamiento del Jefe de Grupo de Servicios GAC.
Reportar casos de reparacion en concepio de garantia y cumplir con el
11. P - -p . P g y P Permanentemente
procedimiento establecido para los mismos.
Solicitar los repuestos, insumos y herramientas necesarios para la ejecucion de
12. : . . - o En cada caso
los trabajos y utilizar los mismos Gnicamente para el fin asignado.
Lievar inventario de las herramientas que le sean asignadas e informar a su
13. . . i ., En cada caso
superior las necesidades de compra de herramientas nuevas o de reposicion, -
Atender las consultas del cliente en cuanto a los servicios realizados a su
14. | automovil. Dar sugerencias sobre el uso correcto, buscando maximizar la vida En cada caso
util del vehiculo.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad laboral
15. . Permanentemente
establecidos por la empresa.
Mantener el orden y la limpieza del area de trabajo asignado, asi como de las
16. . ) L Permanentemente
maquinarias y herramientas utilizadas.
i
17. | Cumplir con los cursos asignados para la marca. En cada caso !
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Registrar el inicio y finalizacion de érdenes de forma manual para carga en el

18. . FPermanentemente
sistema. -
Registrar de forma correcta el proceso de reparacion, utilizando el formato

19. . : Permanentemente
asignado para tal fin (checkiist GAC).
Cumplir con los delineamientos y realizar las actividades segin el método de
gestion implementado en el é4rea. Informarse sobre los cambios y/o

20. o . - . i Permanentemente
actualizaciones que puedan surgir participando de las reuniones, y cumplir con
los compromisos que deriven de Jas mismas.
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso

21. | 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. o~

{
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