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INTRODUCCION DEL MANUAL

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.

IDENTIFICACION Y RELACION JERARQUICA

DENOMINACION DEL AREA: Posventa Maquinarias.

DENOMINACION DEL CARGO: | Auxiliar Administrativo de Servicios Maquinarias.

RELACION SUPERIOR: Jefe de Taller Maquinarias Industriales, Jefe de S

Técnico JCB B, Técnico JCB A, Mecanico JCB A, Mecanico JCB B,
Mecanico MF AA, Mecanico MF A, Mecanico MF B, Mecanico LS A,
Mecanico LS B, Operador de Call Center, Vendedor Externo de Repuestos,
Vendedor de Repuestos.

RELACION HORIZONTAL:

RELACION INFERIOR: No aplica.
SUSTITUCION: Coordinador de Servicios Maquinarias.
PERFIL DEL CARGO DESEABLE ALTERNATIVO
FORMACION: » Estudios universitarios en primeros » No aplica.

afos o estudiante de formacian técnica.

6 meses de experiencia
especifica en el puesto o roles
de complejidad similar.

» 1 afo de experiencia especifica en el

EXPERIENCIA: N .
, puesto o roles de complejidad similar.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

» Buen conocimiento de herramientas informaticas.
¢ Manejo de herramientas CRM.
e Excelente relacionamiento interpersonal.

« Conocimiento de procesos administrativos y documentacion necesaria para la operacion de servicios.

CARACTERISTICAS PERSONALES

e Capacidad de trabajo bajo presion.
e Capacidad de trabajo en equipo.

® Trato agradable.

e Proactivo. '
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e Organizado.
NRoO. FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Custodiar los recursos asignados a su area, tanto fisicos (muebles, equipos,
herramientas, instalaciones y hardware), informaticos (software, indicadores,
1. . . . . o 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 conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
2. e . Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas sectores de la
3. ; ; 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.
Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a
5. ) En cada caso
su cargo, consultas y cualquier 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 tendientes 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 compromisos asociados.
NRO. FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
8. | Enviar presupuestos para mantenimiento y/o reparacion a clientes. v Diariamente
Dar apertura y cierre a las ordenes de servicio y facturar de acuerdo con lo vl
9. Diariamente
presupuestado. Y
10. Cargar ¢rdenes de compra en el sistema de gestion y solicitar la aprobacion d/e Diariaments
esta.
Cargar facturas de compras/gastos para el area de Posventa en el sistema de -
11. - ; Diariamente
gestion. y
12. | Elaborar érdenes de pago a proveedores y realizar el seguimiento del proceso. ¢ Diariamente
Elaborar las planillas de vidticos para los mecénicos y gestionar su verificacion y
aprobacion por el Coordinador de Servicios de Maquinarias. Luego, enviar las
13. | planillas por correo al departamento de Recursos Humanos. En caso de ausencia En cada caso
del Coordinador, se debe solicitar la verificacion y aprobacion del Gerente de
Posventa. ’
Procesar en el sistema la carga de rendiciones de viaticos de los mecanicos y
14 p En cada caso
* | Jefe de Taller. ’
15. | Controlary realizar el seguimiento de las ordenes de servicio pendientes. “ | Permanentemente
Cargar los documentos del cliente en el sistema de gestién para solicitar
16. En cada caso

habilitacion de linea de crédito para ordenes de servicio. Realizar el seguimiento
correspondiente. ’
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Gestionar la compra de herramientas necesarias para el taller (busqueda de
17. y En cada caso
presupuestos, proveedores, etc.)
Cargar las solicitudes de notas de crédito y solicitar la autorizacion segln
18. b En cada caso
corresponda.
19. | Controlar la recepcién y validacion de las facturas a crédito de los clientes. | Permanentemente
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso
20. | 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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