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INTRODUCCION DEL MANUA

El Manual de Organizacién y Funciones tiene como objetivo establecer la organizacion formal de la empresa.
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 la
empresa.

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

DENOMINACION DEL AREA: Posventa Autormndviles.

DENOMINACION DEL CARGO: | Jefe de Servicios Renault.

RELACION SUPERIOR: Cocrdinador de Servicios Automdviles.

RELACION HOﬁIZONTAL: Jefe de Servicios Chevrolet, Jefe de Servicios GAC.
RELACION INFERIOR: Asesor de Servicios, Mecanicos Renault,
SUSTITUCION: Asesor de Servicios.

'PERFIL DEL CARGO.

* Técnico Superior Certificado en
Mecanica Automotriz.

FORMACION: -
oR « Especializado en Electricidad y | - O 2Piica
Sistemas de Inyeccidn Naftera y Diesel.
EXPERIENCIA: « Experiencia especifica de 3 afios o | « Experiencia general de 2

mas. afios 0 mas.

» Conocimientos de motores nafteros/diésel, transmision mecanica/automatica, diferencial.

+ Conocimientos de electricidad de automéviles (Diagnostico de fallas eléctricas, lectura de diagramas
electricos, reparacion de fallas de sistemas de inyeccién, aire acondicionado).

» Manejo de herfamientas de diagndstico (Escaner, multitester, osciloscopio).
» Buen conocimiento de herramientas informaticas.

» Manejo de herramientas CRM.

» Excelente relacionamiento interpersonal.

» Habilidad de comunicacion oral.

CCARACTERISTICAS PERSONALES

¢ Liderazgo.
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Posventa

» Capacidad de trabajo bajo presion.
¢ Capacidad de trabajo en equipo.
e Trato agradable.

® Proactivo.
¢ Organizado.
‘NRrO. 'FUNCIONES GENERALES
Custodiar ios recursos a5|gnados a su area tanto ﬂSICOS (muebles equos
1 herramientas, instalaciones y hardware), informaticos (software, indicadores, Permanentemente
" | datos e informacion de la Empresa y clientes) y de imagen de la Organizacién
(buen nombre corporativo, importancia y respete de la marca y la Empresa).
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
2. o . Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicacién constante y coordinar con los demés sectores de la .
3. o . Permanentemente
empresa las actividades relacionadas con ellos,
Atender, direccionar y dar retorno a las consultas de los distintos sectores de la
4, . En cada caso
empresa en tiempo y forma.
5 Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a En cada caso
" | su cargo, consultas y cuaiquier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucién para los _
6. | inconvenientes operativos o las medidas fendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion
7. | relacionados con las actividades de su sector, respetando horarios, informacion, En cada caso
examenes y comprornzsos asociados.

NRO. | __FUNClONES ESPECIF]C.‘:'S L FRECUENCIA |
8. ASIgnar los trabajos de reparacidon a cada uno de los mecéanicos. Diariamente
9. | Controlar los presupuestos y la asignacidn de horas segun cada tipo de trabajo. Diariamente

p g p j
Brindar asistencia técnica ante consultas realizadas en forma presencial o por _y
10. X . Diariamente
via telefonica.
Gestionar, documentar y dar seguimiento a casos de garantias. Cargar el detalle _
1. d ) . . Diariamente
e frabajos realizados bajo esta figura.
Informar sobre faltantes de repuestos, insumos y herramientas necesarios para -
12. . ) . s Diariamente
los trabajos de los mecanicos y gestionar la obtencién de estos.
Controlar el cierre y facturacion de las drdenes de servicios de todos los cargos -

13. - Diariamente

ejecutados.

14 Actuar de intermediario entre los mecénicos y Centro de Atencion Técnica de En cada caso

" | fabrica, realizar el seguimiento de las consultas técnicas. .
Controlar los tiempos de trabajo asignados a cada mecanico tomando en cuenta .
15. la complejidad Diariamente
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Asistir al Operador de Call Center - Automoéviles para realizar los agendamientos ..
16. . . . i . Diariamente
de forma correcta segin categoria del mecanico y complejidad del trabajo.
Reportar-y mantener informado al Coordinador de Servicios-Automéviles y al
17. | Gerente de Posventa sobre casos especiales, principalmente en pericdo de Semanalmente
garantia.
Verificar los informes técnicos sobre los trabajos realizados, para la presentacion
18. . En cada caso
al cliente.
Solicitar presupuestos, supervisar el envio y retiro de vehiculos de talleres
19. | tercerizados, y realizar el seguimiento de los trabajos en los talleres mencionados En cada caso
(reparaciones de aire acondicionado, alineacién, equipamientos, etc.).
Brindar asistencia técnica y logistica a los talleres (recepcion y envio de
20. . . . En cada caso
repuestos, herramientas, servicios de terceros, datos técnicos, etc.)
Brindar asistencia técnica y acompafiamiento a los Asesores de Servicios con
21. . , . . - En cada caso
relacion a los casos de garantias, reclamos, seguimiento de calidad de atencién.
Verificar el orden y limpieza del taller antes, durante y después de la jornada .
22, y imp y P J Diariamente
laboral.
23. | Gestionar la disposicion final y facturacién de hidrocarburos del taller, En cada caso
24. | Asistir a las reuniones operativas que le sean solicitadas. En cada caso
Realizar informes de los trabajos realizados para el Coordinador de Servicios .
25, . Diariamente
Automoviles.
Cumplir con los delineamientos y realizar las actividades segin el método de
gestion implementado en el area. Informarse sobre los cambios y/o
26. N . . . ) Permanentemente
actualizaciones que puedan surgir participando de las reuniones, y cumplir con
los compromisos que deriven de las mismas.
Realizar las demés tareas que le sean asignadas por su superior e incluso
27. | aquellas que no estén enunciadas de forma explicita en este manual, y que sean En cada caso
necesarias para el cumplimiento de los objetivos del cargo. ™~
: {
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