


















































































































































































































































REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

ANEXos

Anexo A: Manual de descripcion de funciones de puesto de MAITEK Servicios y
Tecnologias S.R.L
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REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

DESCRIPCION DE PERFIL - FUNCIONES DEL PUESTO

R(PYF.01) REV .00

Importante: Completar todos los datos consignados. Agregar toda informacién complementaria que se considere relevante para una adecuada descripcion
del puesto. Especificar qué requisitos son excluyentes .

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | ATENCION AL CLIENTE

SECTOR: |Atencién al Cliente

REPORTA A: |Resp0nsable de Local

PERSONAS A CARGO: | [ s ] [ no [ x [canmipap:

MISION DEL PUESTO: |Establecer un nexo entre el Cliente y la Empresa. Velar por la solucién de problemas en tiempo y forma, de acuerdo a los

lineamientos y politicas de la Empresa.

REQUISITOS DEL OCUPANTE: |

EDAD: Entre 20 y 55 afios |SEXO: ‘ Masculino

ZONA DE RESIDENCIA: |Capita| Federal | Gran Bs As. (Preferentemente)

REQUISITOS DE FORMACION: |

INSTRUCCION SECUNDARIA: [ s [ x [ N ]

TITULO: |C0mercia| (Preferentemente)

INSTRUCCION UNIVERSITARIA / TERCIARIA: | Sl I | NO | X
TITULO: |

CAPACITACION PROFESIONAL ESPECIFICA O COMPLEMENTARIA: 1 Sl l X l NO l

DETALLE: |Insta|acién de Aires acondicionados, calefactores, termotanques, calderas, radiadores,

climatizadores de piscinas, bombas de agua, etc. (preferentemente)

EXPERIENCIA PREVIA: S| X | NO
ANOS DE EXPERIENCIA: | x Joaz2] 2a5] [5a10] [10a15] [150mas
DETALLE DE LA EXPERIENCIA REQUERIDA: Venta e instalacion de Aires acondicionados, calefactores, termotanques, calderas, radiadores,

climatizadores de piscinas, bombas de agua, etc. (preferentemente)

PRINCIPALES TAREAS A DESARROLLAR: |

1 - Atencién al publico y telefénica.

2 - Facturacion / cobranza.

3 - Tareas bancarias y Administrativas.

4 - Limpieza y Orden de su sector de trabajo.

5 - Manejo de e-mail.

6 - Verificar que los teléfonos funcionen de manera correcta y se encuentren en su base en el momento de no estar en uso.

7 - Cierre de Lote y Z de la impresora fiscal.

8 - Conocer los productos.

9 - Cierre y apertura de Cortina mecénica en caso de ser necesario (el encargado principal seré el personal de deposito).

10 - En caso de inasistencia, vacaciones o que personal de deposito requiera ser solidario en la carga y descarga de la mercaderia.

11 - Explicar promociones y ofertas disponibles.

12 - Resolver dudas sobre funcionamiento orientando al cliente.

13 - Ser claros con el cliente informando Garantias, tiempo de entrega (en el caso de ser envi6 a domicilio).

14 - Cumplimiento del Manual de Normativas Internas, Cédigo de Etica y Descripcién de funciones del puesto.

ATRIBUTOS DE LA PERSONA: (como ser Responsabilidad, Habilidad para Trabajar en Equipo, etc.)

DETALLE: Buena presencia, aseo personal, responsabilidad, trabajo en equipo, respeto al préjimo, puntualidad, buen vocabulario. Trato amable y cordial,

Conocimiento técnico basico, compromiso

OTROS DETALLES RELEVANTES: referidos al horario de trabajo, particularidades del Puesto, etc.

De lunes a Viernes de 9hs. a 19hs. Sébados de 9hs. a 14hs.
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REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

DESCRIPCION DE PERFIL - FUNCIONES DEL PUESTO

R(PYF.01) REV .00

Importante: Completar todos los datos consignados. Agregar toda informacién complementaria que se considere relevante para una adecuada descripcion
del puesto. Especificar qué requisitos son excluyentes .

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | EMPLEADO DE DEPOSITO

SECTOR: |Deposito sucursal.

REPORTA A: |Responsable de Local.

PERSONAS A CARGO: | EE | no | x [canmpap:

MISION DEL PUESTO: |Ve|ar por el control de ingreso y egreso de mercaderia. Gestién del layout general de la mercaderia en el Deposito de la

sucursal.

REQUISITOS DEL OCUPANTE: |

EDAD: 20 a 50 [sEx0: [Mascuino

ZONA DE RESIDENCIA: |Capita| Federal o Gran Bs As. (cordén 1 o 2 preferentemente)

REQUISITOS DE FORMACION: |

INSTRUCCION SECUNDARIA: | s [ x] N ]

TITULO: | ndistinto.

INSTRUCCION UNIVERSITARIA / TERCIARIA: I [ no ] X

TITULO: |

CAPACITACION PROFESIONAL ESPECIFICA O COMPLEMENTARIA: 1 Sl I X | NO I

DETALLE: |Recepci6n y expedicién de Mercaderia (Preferentemente). Instalacién de Aires acondicionados, calefactores, termotanques, calderas, radiadore;

climatizadores de piscinas, bombas de agua, etc. (preferentemente)

EXPERIENCIA PREVIA: Sl | NO
ANOS DE EXPERIENCIA: | x Joaz2] 2a5| [5a10] [w0a1s] [isomas
DETALLE DE LA EXPERIENCIA REQUERIDA: Recepcion y expedicién de Mercaderia (Preferentemente)

Administracién de Stock. Recepcion y expedicion de mercaderia. Control de Inventarios. (preferentemente)

PRINCIPALES TAREAS A DESARROLLAR:

1 - Manejo y estivo de mercaderia.

2 - Control de stock.

3 - Recepcion de mercaderia. Verificacion del estado de la misma.

4 - Control de estados de los depésitos y local, realizando mantenimiento de ser requerido.

5 - Limpieza de Garaje/bafio/cocina/depdsitos/vereda.

6 - Diferenciar e identificar la mercaderia.

7 - Entrega de mercaderia verificando el estado de la misma junto con el cliente.

8 - Solicitar la firma junto con los datos en el momento de entrega de mercaderia.

9 - Ayuda telefénica derivando al sector que corresponda o bien solicitando los datos al cliente.

10 - Apertura y cierre de los Depositos.

11 - En el caso de inasistencia o vacaciones, colaborara con el personal de atencién al cliente atendiendo los teléfonos.

12 - Apertura y cierre de la cortina mecanica.

13 - Tareas Administrativas.

14 - Realiza pedidos de mercaderia junto con el encargado de local.

15 - Cumplimiento al Manual de Normativas Internas, Cédigo de Etica y Descripcion de Funciones del Puesto.

ATRIBUTOS DE LA PERSONA: (como ser Responsabilidad, Habilidad para Trabajar en Equipo, etc.)

DETALLE: Buena presencia, aseo personal, responsabilidad, trabajo en equipo, respeto al projimo,compromiso, puntualidad, buen vocabulario, trato amable

y cordial.

Cumplimiento de las normas de seguridad laborar expresadas en el manual de la empresa. Utiliza siempre los elementos de seguridad entregados.

OTROS DETALLES RELEVANTES: referidos al horario de trabajo, particularidades del Puesto, etc.

De lunes a Viernes de 9hs. a 19hs. Sabados de 9hs. a 14hs.
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REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

DESCRIPCION DE PERFIL - FUNCIONES DEL PUESTO
R(PYF.01) REV .00

Importante: Completar todos los datos consignados. Agregar toda informacién complementaria que se considere relevante para una adecuada descripcion
del puesto. Especificar qué requisitos son excluyentes .

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | RESPONSABLE DE DEPOSITO

SECTOR: [Deposito

REPORTA A: | pireccion.

PERSONAS A CARGO: | [ s [ x] no ] [ canTiDAD: 7
MISION DEL PUESTO: |Supervisién general del personal. Control de ingreso y egreso de

mercaderia al deposito. Coordinacion, control y seguimiento del armado y distribucion de los pedidos a la sucursal y Clientes.

REQUISITOS DEL OCUPANTE: |

EDAD: Entre 22 y 45 afios |SE><O: |Indistinto

ZONA DE RESIDENCIA: [Capital Federal | Gran Bs. As. (Preferentemente)

REQUISITOS DE FORMACION: I

INSTRUCCION SECUNDARIA: [ s [ x] w~o ]

TITULO: |Bachi||er (Preferentemente)

INSTRUCCION UNIVERSITARIA / TERCIARIA: I [ no ] X
TITULO: |

CAPACITACION PROFESIONAL ESPECIFICA O COMPLEMENTARIA: T s | x [no]

DETALLE: IRecepci()n y expedicion de Mercaderia. (Preferentemente)

EXPERIENCIA PREVIA: st | [ no

AROS DE EXPERIENCIA: | x Joaz] 2a5] [5a10] [0a15] [150mas

DETALLE DE LA EXPERIENCIA REQUERIDA: Administracion de Stock. Recepcion y expedicion de

mercaderfa. Control de Inventarios.

PRINCIPALES TAREAS A DESARROLLAR:

1) Relevamiento y registro de las situaciones diarias, consultas, pedidos y/o reclamos del Personal.

2) Administracion de personal: Supervision de los Ingresos y egresos de personal. Relevamiento y pedido de la documentacion

necesaria al Empleado ingresante para la confeccién de los Legajos de Personal.

3) Supervision del control de ausentismo de personal: (Seguimiento de ausencias reiteradas, certificados médicos, comprobantes.)

4) Confeccion de las comunicaciones internas al Personal.

5) Generacion de informes y realizacion de tareas tendientes a satisfacer los controles solicitados por Direccion.

6) Atencion Telefonica y gestion de la llamada.

7) Programacion de envios.

8) Administrar cuenta MercadoLibre, calificaciones, reclamos, etc.

9) Responsable de la caja, adelantos, pago a proveedores.

10) Acargo de las llaves del deposito.

11) Carga de los teléfonos y del lapos asi como.

12) Pedido de facturas, sobres y material de oficina.

13) Control de envios entregados por remito (guia de reparto)

14) Gestiones varias.

15) Responsable de cumplir y hacer cumplir el Manual de Normativas Internas, Cédigo de Etica y Descripcion de Funciones del Puesto.

ATRIBUTOS DE LA PERSONA: (como ser Responsabilidad, Habilidad para Trabajar en Equipo, etc.)

DETALLE: Compromiso, planificacién permanente, organizar y trabajar en equipo. Proactivo, ordenado. Capacidad de anélisis y de

sintesis. Seguimiento y control permanente de su equipo de trabajo.

OTROS DETALLES RELEVANTES: referidos al horario de trabajo, particularidades del Puesto, etc.

Conocimientos de Ingles Técnico (Preferentemente)

Horario de trabajo: lunes a Viernes de 9hs. a 18hs. Sébados de 9hs. a 13hs.

Cumplir con todas las normas de seguridad laborar expresadas en el manual de la empresa. Utiliza siempre los elementos de seguridad entregados:

( Faja de seguridad, zapatos, etc.)
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REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

DESCRIPCION DE PERFIL - FUNCIONES DEL PUESTO

R(PYF.01) REV .00

Importante: Completar todos los datos consignados. Agregar toda informacién complementaria que se considere relevante para una adecuada descripcion
del puesto. Especificar qué requisitos son excluyentes .

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | ENCARGADO RECEPCION EXPEDICION

SECTOR: | peposito

REPORTA A: |Responsable de Deposito

PERSONAS A CARGO: | [ s [ x] N ] | canTIDAD: 2

MISION DEL PUESTO: |Planificar, desarrollar, coordinar y controlar los procesos y procedimientos de la recepcion y expedicién de mercaderia.

Velar por el cumplimiento en tiempo y forma de las tareas del personal a su cargo.

REQUISITOS DEL OCUPANTE: |

EDAD: Entre 22 y 45 afios |SE><O: IMascuIino

ZONA DE RESIDENCIA: |Capita| Federal | Gran Bs. As. (Preferentemente)

REQUISITOS DE FORMACION: |

INSTRUCCION SECUNDARIA: [ s [ x] wno ]

TITULO: |Industria| (Preferentemente)

INSTRUCCION UNIVERSITARIA / TERCIARIA: [ s ] [ no ] X

TITULO: |

CAPACITACION PROFESIONAL ESPECIFICA O COMPLEMENTARIA: T s | x [no]

DETALLE: |Recepcién y expedicién de mercaderia. Control de Stock. Armado de pedidos.

EXPERIENCIA PREVIA: S| NO

AROS DE EXPERIENCIA: | Joaz] 2a5| [5a10] [woa1s] [is0mas

DETALLE DE LA EXPERIENCIA REQUERIDA: Venta e instalacion de Aires acondicionados, calefactores, termotanques, calderas, radiadores,

climatizadores de piscinas, bombas de agua, etc. (preferentemente)

PRINCIPALES TAREAS A DESARROLLAR: |

1) Control de ingreso de mercaderia por parte del fabricante.

2) Control de stock.

3) Organizar la mercaderia en el deposito, ( ubicar los productos en los lugares definidos de acuerdo a marca, tipo de producto, etc. )

4) Control de carga a las camionetas de transporte.

5) Recepcion, envid y entrega de reparaciones.

6) Armar y supervisar pedidos para envios, despachos, etc.

7) Entrega de compras y archivo de remitos

8) Cambio de productos dafiados.

9) Recepcion y manejo de garantias.

10) Mantenimiento de las instalaciones del Deposito. Control de luces, portones, alarmas,etc.

11) Coordinar y registrar envios a local de ventas.

12) Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene el Deposito.

13) Responsable de cumplir y hacer cumplir el Manual de Normativas Internas, Cédigo de Etica y Descripcién de Funciones del Puesto.

ATRIBUTOS DE LA PERSONA: (como ser Responsabilidad, Habilidad para Trabajar en Equipo, etc.)

DETALLE: Compromiso, planificacién permanente, organizar y trabajar en equipo. Proactivo, ordenado. Capacidad de analisis y de

sintesis. Seguimiento y control permanente de su equipo de trabajo.

OTROS DETALLES RELEVANTES: referidos al horario de trabajo, particularidades del Puesto, etc.

Horario de trabajo: lunes a Viernes de 9hs. a 18hs. S&bados de 9hs. a 13hs.

Cumplir con las normas de seguridad laborar expresadas en el manual de la empresa. Utiliza siempre los elementos de seguridad entregados:

( Faja de seguridad, zapatos, etc.)
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REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

DESCRIPCION DE PERFIL - FUNCIONES DEL PUESTO

R(PYF.01) REV .00

Importante: Completar todos los datos consignados. Agregar toda informacién complementaria que se considere relevante para una adecuada descripcion
del puesto. Especificar qué requisitos son excluyentes .

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | ENCARGADO DE LOGISTICA

SECTOR: | Logistica

REPORTA A: |Resp0nsable de Deposito

PERSONAS A CARGO: | [ s [ x] wno ] [ canTIDAD:

MISION DEL PUESTO: |Planificacién, control y seguimiento de la logistica de la empresa. Velar por el correcto transporte de la mercaderia.

Evaluacion permanente de todos los procesos en busca de la excelencia y la mejora continua.

REQUISITOS DEL OCUPANTE: |

EDAD: Entre 22 y 45 afios ISEXO: ‘Masculino

ZONA DE RESIDENCIA: |

REQUISITOS DE FORMACION: |

INSTRUCCION SECUNDARIA: [ si [ x ][ w~o ]

TITULO: |Bachiller/ComerciaVlndustrial - Indistinto.

INSTRUCCION UNIVERSITARIA / TERCIARIA: I [ no ] X
TITULO: |

CAPACITACION PROFESIONAL ESPECIFICA O COMPLEMENTARIA: T s [ x [no]

DETALLE: |Logistica | Normas de Transito | Carga y descarga de mercaderia (Preferentemente)

EXPERIENCIA PREVIA: sl [ no

ARNOS DE EXPERIENCIA: | Joa2[ x[2a5] [sai0] [wa1s [i50mas

DETALLE DE LA EXPERIENCIA REQUERIDA:

Logistica | Normas de Transito | Carga y descarga de mercaderia (Preferentemente)

PRINCIPALES TAREAS A DESARROLLAR:

1) Encargado de organizar los envios por zona.

2) Organizar hoja de ruta por domicilio.

3) Entregar, cobrar y firmar remito de entrega.

4) Enviar mercaderia a los transportes y al local.

5) Retirar mercaderia de proveedores.

6) Lavar camioneta y revisar el estado de la misma.

7) Rendir semanalmente los gastos.

8) Control de pago de patentes, seguro y documentacién de los vehiculos.

9) Responsable por el cumplimiento de las tareas y horarios de ingreso y egreso del personal a cargo.

10) Responsable de cumplir y hacer cumplir el Manual de Normativas Internas, Cédigo de Etica y Descripcion de Funciones del Puesto.

ATRIBUTOS DE LA PERSONA: (como ser Responsabilidad, Habilidad para Trabajar en Equipo, efc.)

DETALLE:

Responsabilidad, precavido, habilidad para reconocer posibles situaciones con cierto grado de peligrosidad.

Medido en la via publica, evitando siempre peleas, discusiones, gritos, etc.

OTROS DETALLES RELEVANTES: referidos al horario de trabajo, particularidades del Puesto, etc.

De lunes a Viernes de 9hs. a 18hs. Sabados de 9hs. a 13hs.
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REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

DESCRIPCION DE PERFIL - FUNCIONES DEL PUESTO

R(PYF.01) REV .00

Importante: Completar todos los datos consignados. Agregar toda informacién complementaria que se considere relevante para una adecuada descripcion del puesto.

Especificar qué requisitos son excluyentes .

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: I EMPLEADO DE DEPOSITO
SECTOR: | Deposito

REPORTA A: ‘Encargado de Recepcion - Expedicion.

PERSONAS A CARGO: [ [ s ] [ no [ x [canmpap:

MISION DEL PUESTO: |Armad0 de pedidos. Carga y descarga de mercaderia. Control de stock.

REQUISITOS DEL OCUPANTE: |

EDAD: Entre 22 y 45 afios [sExo: [mascuiino

ZONA DE RESIDENCIA: [Capital Federal | Gran Bs. As. (Preferentemente)

REQUISITOS DE FORMACION: |

INSTRUCCION SECUNDARIA: [ s [ x] nNo ]

TITULO: | Industrial (Preferentemente)

INSTRUCCION UNIVERSITARIA / TERCIARIA: [ s ] [ no ] X
TITULO: |

CAPACITACION PROFESIONAL ESPECIFICA O COMPLEMENTARIA: 1 s | [ no |

DETALLE: |Carga y descarga de mercaderia. Armado de pedido. Manejo de Clark (preferentemente).

EXPERIENCIA PREVIA: st | [ o

ARIOS DE EXPERIENCIA: | x Joaz2] 2a5| [5a10] [w0a1s] [150mas

DETALLE DE LA EXPERIENCIA REQUERIDA:

Armado de pedidos. Control stock. Carga y descarga de mercaderia. Manejo de Clark (preferentemente).

PRINCIPALES TAREAS A DESARROLLAR:

1) Preparacion de los pedidos ( transporte, oca, domicilios )

2) Cargar y descargar mercaderia al transporte.

3) Ordenar la mercaderia en el deposito, de acuerdo a la ubicacién pre determinada para cada producto.

4) Armado de casilla.

5) Preparacion de los equipos de filtrado.

6) Limpieza general del deposito y vestuarios.

7) Tramites y pequefias compras de insumos.

ATRIBUTOS DE LA PERSONA: (como ser Responsabilidad, Habilidad para Trabajar en Equipo, etc.)

DETALLE:

Ordenado, metddico, atento a las normas y procedimientos del sector.

Trabajar en equipo y con ganas de aprender constantemente.

Cada Empleado desde su puesto de trabajo y en coordinacion con su encargado debe aportar ideas de mejoras constantes para el desarrollo de su labor diaria.

OTROS DETALLES RELEVANTES: referidos al horario de trabajo, particularidades del Puesto, etc.

De lunes a Viernes de 9hs. a 18hs. Séabados de 9hs. a 13hs.

Cumplir con las normas de seguridad laborar expresadas en el manual de la empresa. Utiliza siempre los elementos de seguridad entregados:

( Faja de seguridad, zapatos, etc.)
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REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

DESCRIPCION DE PERFIL - FUNCIONES DEL PUESTO

R(PYF.01) REV .00

Importante: Completar todos los datos consignados. Agregar toda informacién complementaria que se considere relevante para una adecuada descripcion
del puesto. Especificar qué requisitos son excluyentes .

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | CHOFER
SECTOR: | Logistica

REPORTA A: |Encargad0 de Logistica

PERSONAS A CARGO: | [ s ] [ no [ x  [canipap:
MISION DEL PUESTO: |Rea|izar la gestion de la entrega de mercaderia a los Clientes.

Realizar el retiro de insumos y/o mercaderia de los diferentes proveedores y/o deposito de la Empresa.

REQUISITOS DEL OCUPANTE: |

EDAD: Entre 25y 50 afios |SEXO: ‘Masculino

ZONA DE RESIDENCIA: |Capita| Federal | Gran Bs. As. (Preferentemente)

REQUISITOS DE FORMACION: |

INSTRUCCION SECUNDARIA: | s [ x ] wno ]
TITULO: |Bachiller/ComerciaVlndustrial - Indistinto.

INSTRUCCION UNIVERSITARIA / TERCIARIA: R [ No ]
TITULO: |

CAPACITACION PROFESIONAL ESPECIFICA O COMPLEMENTARIA: T s ] x [no]
DETALLE: |Normas de Transito | Carga y descarga de mercaderia (Preferentemente)

EXPERIENCIA PREVIA: Sl [ no

AROS DE EXPERIENCIA: | x Joaz2] 2a5] [5a10] [10a15] [i50mas
DETALLE DE LA EXPERIENCIA REQUERIDA: En transporte de mercaderia en Gral. (Preferentemente)

PRINCIPALES TAREAS A DESARROLLAR:

1) Encargado de organizar los envios por zona.

2) Organizar hoja de ruta por domicilio.

3) Entregar, cobrar firmar remito de entrega.

4) Enviar mercaderia a los transportes y al local.

5) Retirar mercaderia de proveedores.

6) Lavar camioneta y revisar el estado de la misma.

7) Rendir semanalmente los gastos.

8) Cumplimiento del Manual de Normativas Internas, Cédigo de Etica y Descripcion de Funciones del Puesto.

ATRIBUTOS DE LA PERSONA: (como ser Responsabilidad, Habilidad para Trabajar en Equipo, efc.)

DETALLE:

Responsabilidad, precavido, habilidad para reconocer posibles situaciones con cierto grado de peligrosidad.

Medido en la via publica, evitando multas, peleas, discusiones, gritos, etc.

OTROS DETALLES RELEVANTES: referidos al horario de trabajo, particularidades del Puesto, etc.

De lunes a Viernes de 9hs. a 18hs. Séabados de 9hs. a 13hs.
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REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

DESCRIPCION DE PERFIL - FUNCIONES DEL PUESTO

R(PYF.01) REV .00

Importante: Completar todos los datos consignados. Agregar toda informacién complementaria que se considere relevante para una adecuada descripcion
del puesto. Especificar qué requisitos son excluyentes .

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO: | AYUDANTE DE LOGISTICA
SECTOR: | Logistica

REPORTA A: |Encargado de Logistica

PERSONAS A CARGO: | [ s ] [ no [ x [canipap:

MISION DEL PUESTO: |Rea|izar la gestién de entrega, carga y descarga de mercaderia a los Clientes.

Realizar el retiro de insumos y/o mercaderia de los diferentes proveedores.

REQUISITOS DEL OCUPANTE: |

EDAD: Entre 25y 45 afios |SEXO: ‘Masculino

ZONA DE RESIDENCIA: |Capita| Federal | Gran Bs. As. (Preferentemente)

REQUISITOS DE FORMACION: |

INSTRUCCION SECUNDARIA: | s [ x ] wno ]

TITULO: |Bachiller/ComerciaVlndustrial - Indistinto.

INSTRUCCION UNIVERSITARIA / TERCIARIA: EEE [ No ] X
TITULO: |

CAPACITACION PROFESIONAL ESPECIFICA O COMPLEMENTARIA: 1 s ] [ no | X
DETALLE: |Normas de Transito | Carga y descarga de mercaderia (Preferentemente)

EXPERIENCIA PREVIA: sl )

AROS DE EXPERIENCIA: | x Joaz2] 2a5] [5a10] [10a15] [150mas

DETALLE DE LA EXPERIENCIA REQUERIDA: En transporte de mercaderia en general. (Preferentemente)

PRINCIPALES TAREAS A DESARROLLAR:

1) Encargado de organizar los envios de mercaderia por zona.

2) Organizar hoja de ruta por domicilio.

3) Entregar, cobrar y firmar remito de entrega.

4) Enviar mercaderia a los transportes y al local.

5) Retirar mercaderia de proveedores.

6) Lavar camioneta y revisar el estado de la misma.

7) Rendir semanalmente los gastos.

8) Cumplimiento del Manual de Normativas Internas, Cédigo de Etica y Descripciones de Funciones del Puesto.

ATRIBUTOS DE LA PERSONA: (como ser Responsabilidad, Habilidad para Trabajar en Equipo, etc.)

DETALLE:

Responsabilidad, precavido, habilidad para reconocer posibles situaciones con cierto grado de peligrosidad.

Medido en la via publica, evitando siempre peleas, discusiones, gritos, etc.

OTROS DETALLES RELEVANTES: referidos al horario de trabajo, particularidades del Puesto, etc.

De lunes a Viernes de 9hs. a 18hs. Sébados de 9hs. a 13hs.

95



REORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL 96

Anexo B: Presentacion Institucional. MAITEK Servicios y Tecnologias S.R.L

PRESENTACION

v MISTON, VISION Y VALORES.
v' ORGANIGRAMA FUNCIONAL.
v' PERFILES DE PUESTOS.
v DESCRIPCION DE FUNCIONES.

MAITEK Servicios y Tecnologa S.R.L

o
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PRESENTACION INSTITUCIONAL

CONTENIDO:

Finalidad.

- Organigrama Funcional.

- Manual de Descripcion de funciones de puestos.

Informacion Institucional (Mision, Vision y Valores).

- ANexXos (entregade documentacién Institucional: Misién, Visidn v Valores.

Formularios de Descripcidn de funciones de puestos. Organigrama fundonal.)

MAITEK Serviclos v Tecnologia S.R.L

Inicio

PRESENTACION INSTITUCIONAL

FINALIDAD:
. Informar aspectos esenciales para el desarrollo de la Persona

dentro de la Organizacion.
- Regular y normalizar las relaciones interpersonales.
« Formalizar y explicitar diversos procedimientos internos.
- Definir "Reglas cdlaras”, debidamente establecidas.
» Destacar |la importancia de cada Persona ("Fieza Clave™)

- Compromiso voluntario de la Empresa para formalizar.

Inicio
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PRESENTACION INSTITUCIONAL

MISION, VISION Y VALORES CORPORATIVOS:

Con la finalidad de alcanzar los objetivos organizacionales,
MAITEK Servicios y Tecnologias S.R.L ha definido
especificamente sobre qué Vision, Misiony Valores se

sostendra para perseguir la consecucion de estos objetivos.

Lnicio
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PRESENTACION INSTITUCIONAL

MISION DE MAITEK SERVICIOS Y TECHNOLOGIAS S.R.L

Ofrecer a todos nuestros clientes asesoramiento profesional,
productos de alta calidad al mejor costo, cumpliendo siempre

con los mas altos estandares de calidad y seguridad.

Inicio

PRESENTACION INSTITUCIONAL

VISION DE MATTEK SERVICIOS Y TECNOLOGIAS S.R.L
Convertirnos en laempresa lider del mercado de

Climatizacion, Aguay Gas, apuntando siempre al

cumplimiento de nuestra mision: la satisfaccion del cliente.

Inicio
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PRESENTACION INSTITUCIONAL

« VALORES DE MAITEK SERVICIOS ¥ TECHOLOGIAS S.R.L

En nuestro esquema de crecimiento son fundamentales los

pilares en los cuales nos basamos:

Honestidad, Profesionalidad y Respeto.

Inicio

PRESENTACION INSTITUCIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

MAITEKSERVICIOS Y TEQNOLOGIAS S.R.L

Inicio
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Perfiles de Puestos

Finalidad:

Definir especifica y claramente los requerimientos que el
ocupante del puesto ("silla vacia™) debe reunir para desarrollar
correctamente sus funciones y tareas.

Contenido:

Mombre del Puesto, Sector al que pertenece, Misidn del Puesto,
Requisitos del Ocupante, Formacion, Experiencia previa, Atributos
del Ocupante, entre otros.

Inicio

Descripcionde Funciones

Finalidad:

Una vez definido el Perfil del Puesto, se procede a analizar y
detallar las Tareas especificas que componen y requieren cada
Puesto.

Las Descripciones reflejan entonces las Expectativas del Puesto
y del Ocupante del mismo.

Contenido:

Se detallan el grueso de tareas que componen al Puesto,
incluyendo pero no limitandose a las que alli se definan.

Imicio
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F I N

iMuchas Gracias!
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Anexo C: Bitacora de proceso de Coaching realizado con el duefio de la empresa.

USAL | MAESTRIA EN COACHING Y CAMBIO ORGANIZACIONAL (MCCO)
Reporte de encuentro de Coaching | 2015.

COACH: Hernan Santamaria COACHEE Direccion (Juan Pablo) (solamente el nombre de pila)

Ano: 2016

OBSERVACION DEL COACH

$EL proceso de coaching construyd un camino para que el coachee haya podido cambiar su modo de interpretar la brecha: ]ﬂ[

NO

Desde lo realizado ;EXISTEN AREAS DE APRENDIZAJE FUTURAS EN MI ROL DE COACH?: @ NO

Describa brevemente por favor las brechas de mejora que observo en su desempeno:

Competencias del Coach

1 insuficiente / 2
regular/

Comentarios

3 bien / 4 muy bien / 5

Excelente

1. Generé contexto de apertura

4

Estuve Atento a: Realizar un mini Check -in , contarle quien
soy, asegurarle confidencialidad, explicar que es el coaching,
Explicarle que responde desde la libertad personal, pautas del
proceso y chequear dudas. También realice grandes esfuerzos
por reflejar la postura corporal, los movimientos.
Acomodarme al ritmo de la respiracion.

Adaptarme al ritmo, tono y volumen de la voz.

Escuchar al Otro activa y empaticamente.

Indagar con interés genuino.

Por ultimo, saber como se siente, si estaba comodo,
expectativas, etc.

2. Clarificacion de Brecha

En esta etapa se identificaron una brecha considerada por EIl
Coachee como ‘‘grande’’ y otras mas pequeinas y medibles.

Considero que ese objetivo se cumplidé y nos posiciono
satisfactoriamente en la puerta de entrada para el contrato de
coaching

3. Contrato de Coaching

Percibi que pude hacer las preguntas correctas para activar los
temas a trabajar. ;Que se quisiera llevar?, ;donde esta hoy y
para que quiere ir hacia otro estado deseado?, jque quisiera
llevarse de esta conversacion y de este proceso?, etc.

4.Indagué facilitando una
interpretacion poderosa en el
Coachee

Indague con cuidado al principio, pude desafiar juicios, pero
siempre con respeto y serenidad, midiendo la emocionalidad y
atento al proceso.

5.Facilité el disefo de acciones

Creo que fue lo mejor que hice en este proceso. Indague de
forma precisa y las acciones a realizar surgieron solas y de una
manera muy concreta, fue muy satisfactorio en lo personal.

6. Inclui en la conversacion
distinciones
aprendidas en el MCO

Si, todo el tiempo. Fueron bien recibidas, agradecidas y el
intercambio fue permanente.

7. Generé un espacio de
entrenamiento

No concretamente como un espacio de entrenamiento, si como
un relevamiento de las acciones a realizar. Repaso de la
metodologia a utilizar. El espacio de entrenamiento estaba
dado por el contexto de la intervencion del trabajo de
investigacion. Esta situacion colaboro en gran medida para
poner en practica los emergentes del proceso de Coaching
individual.

8. Generé un Compromiso

Si

9. Desarrollé un espacio de Cierre

wih

Si, en cada sesion. lo mas cuidado y riguroso que este proceso
me permitio.

10. Realicé mi propio chequeo como
Coach luego de la interaccion

Si, pero el mejor chequeo, al menos en mi caso es completar
esta bitacora.

;Ha sido en su rol de Coach respetuoso durante el desarrollo del proceso de Coaching, del marco ético propuesto por USAL?:
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Anexo D: Bitacora de proceso de Coaching realizado con el responsable de depésito.

USAL | MAESTRIA EN COACHING Y CAMBIO ORGANIZACIONAL (MCCO)
Reporte de encuentro de Coaching | 2015.

COACH:
Afo: 2016

OBSERVACION DEL COACH

Herndn Santamaria

COACHEE FACUNDO (solamente el nombre de pila)

;El proceso de coaching construyd un camine para que el coachee haya podide cambiar su mode de interpretar la brecha: |

NO

Desde lo realizado ;EXISTEN AREAS DE APRENDIZAJE FUTURAS EN MI ROL DE COACH?: WO

Describa brevemente por favor las brechas de mejora que observd en su desempefo:

104

Competencias del Coach 1 insuficiente / 2 Comentarios
regular/
3 bien / 4 muy bien/ 5
Excelente
1. Generé contexto de apertura 4 Estuve Atento a: Realizar un mini Check -in , contarle quien
soy, asegurarle confidencialidad, explicar que es el coaching,
Explicarle que responde desde la libertad personal, pautas del
proceso vy chequear dudas, También realice grandes esfuerzos
por reflejar la postura corporal, los movimien tos.
Acomodarme al ritmo de la respiracion.
Adaptarme al ritmo, tono y volumen de la voz.
Escuchar al Otro activa y empaticamente.
Indagar con interés genuino.
Por dltimo, saber como se siente, si estaba comoda,
expectativas, etc.
2. Clarificacion de Brecha 4 Se clarifico la Brecha a trabajar de manera satisfactoria.
Considero haber realizado las preguntas correctas. El coachee
Colabore en gran medida con la informacion brindada.
3. Contrato de Coaching 4 Se concretd de mansraclara v s acordd cud era la Brechaen
|a que trabajariamos juntos.
4.Indagué facilitando una 3 e desafiaron juicios y creencias, con un seguimiento ala
interpretacion poderosa en & emaocionalidad dd Coaches y atento al proceso.
Coachee
5.Facilité el disefio de acciones 4 Las acciones a realizar surgieron de una manera fluida y
concreta como parte del proceso v delabuena interaccion y
contexto gue 2 pradujo en todo momento.
6. Indui en la conversacion 3 5, en cada etapa se complementd con distinciones que
distinciones colaboraron en gran medida a los emergentes del proceso.
aprendidas en e MCO
7. Genere un espacic de 5i, se prepararon conversaciones. Se compartieron distinciones
enfrenamiento y 5 trabajo la escucha. Como entrenamiento formal.
8. Genere un Compromiso 4 Si concreto y medible.
9. Desarroll€ un espacio de Cierre 3 5, lo mas cuidado y ripuroso que este proceso me pemitic.
10, Realice mi propio chequeo como 3 58, pero &l mejor chegueo, al menos en mi caso es completar
Coach luego de la interaccidn esta bitacora.

:Ha sido en su rol de Coach respetuoso durante &l desarrdlo de proceso de Coaching, del marco etico propuesto por USALZ:
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Anexo E: Bitacora de proceso de Coaching realizado con el responsable del local.

USAL | MAESTRIA EN COACHING Y CAMBIO ORGANIZACIONAL (MCCO)
Reporte de encuentro de Coaching | 2015.

COACH: Hernan Santamaria COACHEE EDUARDO  (solamente el nombre de pila)
Ano: 2015

OBSERVACION DEL COACH

$EL proceso de coaching construyé un camino para que el coachee haya podido cambiar su modo de interpretar la brecha: NO
Desde lo realizado ;EXISTEN AREAS DE APRENDIZAJE FUTURAS EN MI ROL DE COACH?: NO

Describa brevemente por favor las brechas de mejora que observoé en su desempefo:

Competencias del Coach 1linsuficiente / 2 Comentarios
regular/

3 bien / 4 muy bien /
5

Excelente

1. Generé contexto de apertura 3 Estuve Atento a: Realizar un mini Check -in , contarle
quien soy, asegurarle confidencialidad, explicar que es el
coaching, Explicarle que responde desde la libertad
personal, pautas del proceso y chequear dudas. También
realice grandes esfuerzos por reflejar la postura corporal,
los movimientos.

Acomodarme al ritmo de la respiracion.

Adaptarme al ritmo, tono y volumen de la voz.

Escuchar al Otro activa y empaticamente.

Indagar con interés genuino. y luego exponer.

Por ultimo, saber como se siente, si estaba comodo,
expectativas, etc.

2. Clarificacidn de Brecha i Creo que durante las primeras sesiones pudimos detectar
una emocion que el Coachee consideraba afectaba su
objetivoy su estado deseado y una posible brecha
asociada a esta,

3. Contrato de Coaching 3 Note, al desarrollarse las sesiones, que el contrate que
habiamos cerrado era para trabajar mas una emocidn que
partia de un juicie. Al seguir indagando y en la
reinterpretacion de la brecha quedo mas claro que habia
objetivos que el Coachee detecto como mas importantes
para trabajar.

4.Indague facilitando una 3 Se me dificulto desafiar juicios y creencias. Transitamos

interpretacidn poderosa en el por varios dominios y puede hacer fenomenologia, lo que

Coachee percibi que aporto mucho proceso.

5.Facilité el disefio de acciones 4 Si, hubo definicidn de acciones y compromiso de medicidn
y cumplimiento.

&. Incluien la conversacion 4 %i, fueron necesariasy requeridas por el Coachee

distinciones también.

aprendidas en el MCO

7. Generé un espacio de Si, realizamos algunos disefios posibles de conversaciones

entrenamiento y lo simulamos.

8. Generé un Compromiso 4 Si concreto y medible.

9. Desarrollé un espacio de Cierre 3 Si, lo mas cuidado y rigureso que este proceso me
permitia.

10. Realicé mi propio chequeo 3 Si, pero el mejor chequeo, al menos en mi caso es

comao completar esta bitacora.

Coach luego de la interaccion
iHa sido en su ral de Coach respetuoso durante el desarrollo del proceso de Coaching, del marco ético propuesto por
USAL?: MO




