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» Formacién y Experiencia.
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Et Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivo establecer |a organizacion formal de la empresa.
Ef 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
laboral

del codi

DENOMINACION DEL AREA: | Logistica.

DENOMINACION DEL CARGO: | Verificador de Entrega

RELACION SUPERIOR: Coordinador de Logistica.
RELACION HORIZONTAL: Auxiliar de Logistica, Chofer, Asistente de Loglstica.
RELACION INFERIOR: No aplica.

SUSTITUCION: Verificador de Entrega.

« Técnico Superior en Mecanica

FORMACION: Automotriz o afines.

o Bachiller culminado.

« No requiere  experiencia
especifica

EXPERIENCIA: « Experiencia General de 1 afio.

+ Conocimiento Técnico de automoviles.
+ Conocimientos de procedimientos de inspeccion.

« Capacidad de trabajo bajo presion.
» Trato agradable.

« Proactividad.

« Capacidad para resolver problemas.
s Organizado.

» Relacionamiento interpersonal.
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Custodiar los recursos asignados a su area, tanto fisicos (muebles, equipos,
herramientas, instalaciones y hardware), informaticos (software, indicadores,

1. : - ) . | Permanentemente
datos e informacion de la Empresa v clientes) y de imagen de la Organizacién _
{buen nombre corporativo, importancia y respeto de la marca y la Empresa).
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y

2. . ) Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas Sectores de la

3, i, . Permanentemente
empresa las actividades relacionadas con ellos,
Atender, direccicnar 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 cualguier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucion para los

6. inconvenientes operativos ¢ 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.

Tomar conocimiento del plan de trabajd del area a fravés de su superior y

8. . - Semestralmente
determinar con el mismo las metas y los resultados a obtenet.
Asegurar que todas las condiciones de los vehicuios del parque automotor de :

9, o : g Permanentemente
resguardo sean optimas, mediante el control y la verificacidn oportuna.
Verificar la unidad vendida a entregar al cliente, conforme a ios requerimientos

10. . L En cada caso
establecidos por la empresa como control de calidad.
Recibir fodos los datos de |a unidad vendida para su correcta ubicacion en el

11. e En cada caso
parque de resguardo para proceder a su verificacion.
Retirar del taller y organizar todos los accesorios y elementos complementarios _

12. | que deben ser entregados al cliente con la unidad vendida, tales como alfombra, En cada caso
baliza, extintor, entre ofros.
Realizar todas las gestiones de los fraslados de los vehiculos garantizando gue

13. | se realice con mucha seguridad y cuidado. (trastados a Showroom, Sede Central, En cada caso
Sucursales, Casas de Equipamients, Exposiciones y otros),
Llevar registro y controf del stock de las unidades, en el parque automotor de

14, - En cada caso
resguardo.
Realizar la verificacion integral de todas las unidades que llegan de otras areas

15, | o sedes, llevar registro y presentar informe sobre las observaciones detectadas. En cada caso
Hacer seguimiento sobre los cases hasta su resolucion.

icar y gestionar sobre la necesidad de que un vehiculo necesite alguna

16. Comunllc'a va stor}a q g En cada caso
reparacion menor, ajustes o detalles en general.

17. | Gestionar los trabajos de lavados de los vehiculos para exposicion. En cada caso
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18 Apoyar sobre las gestiones de retiro de las unidades importadas desde el puerto
' | de entrega hasta la sede correspondiente,

En cada caso

19 Realizar las demas tareas encomendadas por su superior y las que sean
" | necesarias para el cumplimiento de los objetivos del cargo.

En cada caso
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