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	PERFIL, MANUAL DE FUNCIONES, ROLES RESPONSABILIDADES, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS.
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	CARGO DEL TRABAJADOR
	COORDINADOR DE SERVICIO TÉCNICO SENIOR

	OBJETIVO
	Asegurar que el mantenimiento de las motocicletas sea diagnosticado y la reparación realizada cumpla con los requisitos legales, organizacionales y del cliente, Mantener actualizada la programación de alistamientos y las reparaciones de motocicletas, garantizandola ejecución de las labores del personal a cargo se cumplan oportunamente.

	NIVEL
	TIPO DE CONTRATO
	CARGOS A QUIEN LE REPORTA
	CARGOS QUE LE REPORTAN

	JEFE
Táctico operacional
	Indefinido
	· Jefe de servicio técnico
· Director comercial.
· Alta Dirección.
· Sistema Integrado de Gestión.
	· Tecnicos de mantenimiento y reperación de motocicletas.

	COMPETENCIA

	EDUCACION
	FORMACIÓN INDISPENSABLE
	FORMACIÓN
Suministrada por la organización
	EXPERIENCIA

	Técnico en mecánica automotriz o técnico en mantenimiento y reparación de motocicletas.
	Cursos de actualización en mecánica en general por entidades educativas.
	capacitación asociada a producto;
1. cuatro tiempos y nuevas tecnologías.
2. YTA bronce	
3. YTA plata	
4. mt09 YDT
5. Alto cilindraje.
6. ATVs.

Capacitación sobre aspectos del cargo:
1. Capacitación DMS.
2. Protocolo de servicio al cliente.

	Mínimo de 2 año de experiencia en reparación de motocicletas.

	HOMOLOGACIÓN
	· Se homologa experiencia por educación de la siguiente manera:
El trabajador que se promueva por convocatoria interna debera tener minima 1 años de experiencia desempeñando el cargo como Técnico de mantenimiento de motocicletas en la organización y tener certificado el técnico en mantenimiento de motocicletas y contar mínimo con uno o varios cursos establecido por la distribuidora ICOLOMOTOS: los cuales son: (YTA Bronce o YTA Plata, Inyección, Alta Cilindrada, cuatro tiempos y nuevas tecnologías).
El personal SENA:
· Se homologa educación por experiencia de la siguiente manera:
La educación en reparación de motocicletas se homologa con experiencia de minimo 1 año en cargos que interactuan con el area de servicio técnico y superando prueba ténica para reparación de motocicletas con un puntaje igual o superior a 80 puntos.La experiencia en reparación de motocicletas se homologa con experiencia de minimo 1 año en cargos que interactuan con el area de servicio técnico y superando prueba ténica para reparación de motocicletas con un puntaje igual o superior a 80 puntos.La experiencia en reparación de motocicletas se homologa con experiencia de minimo 1 año en cargos que interactuan con el area de servicio técnico y superando prueba ténica para reparación de motocicletas con un puntaje igual o superior a 80 puntos.
· Se homologa educación para personal externo (es decir sin convocatoria interna) de la siguiente manera:
Formación con curso de: YTA Bronce y/o YTA Plata, Inyección, Alta Cilindrada, cuatro tiempos y nuevas tecnologías experiencia minima de 3 años y prueba técnica con resultado superior a 90%.el trabajador que cumpla con los requisitos y sea aceptado por la organización debera comprometerse a finalizar estudios como Técnico de Mantenimiento y reparación de motocicletas por entidad educativa avaladas por el ministerio de educación.

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO
	RESPONSABILIDADES

	1) Asignar órdenes de servicio y asesorar técnicos.
2)  Solicitar al área de repuestos, los insumos que se requieran para el mantenimiento y reparación de las motocicletas.
3) Inspeccionar por medio de la prueba de campo, el estado de las motocicletas.
4) Supervisar y coordinar el trabajo de los técnicos.
	Delegar funciones inherentes al objeto del cargo en razón al cumplimiento de los requisitos legales, organizacionales y del cliente

	1)  Atender al cliente, gestionar el servicio de reparación y/o mantenimiento de motocicletas, ejecutando el proceso de diagnóstico y asignando su reparación a los técnicos a cargo.
2) Registrar en el sistema DMS la información de la orden de servicio de ingreso y salida de la motocicleta.
3) Asignar fechas y horas de entrega, verificando el cumplimiento de los tiempos de entrega.
4) Interpretar las inquietudes y necesidades del cliente relacionando la información obtenida con la situación actual de la motocicleta.
5)  Gestionar la aplicación de las medidas de seguridad e higiene y de protección del ambiente para la realización de los servicios.
6) Cumplir con los tiempos de respuesta en la ejecución de garantías, revisiones y alistamientos.
7) Garantizar que las áreas de trabajo se encuentren en buen estado de orden y limpieza.
8) Realizar seguimiento y control sobre las solicitudes de garantía y hacer gestión con INCOLMOTOS para que se dé una pronta respuesta y se cumpla con el tiempo de entrega.
9) Remitir a Incolmotos la orden de salida de la motocicleta del sistema de agendamientos cuando su ingreso sea por mantenimiento periódico gratuito.  
10) Actualizarse de forma permanente sobre todas las novedades de la marca Yamaha así como del distribuidor.
11) Dar cumplimiento a los lineamientos ambientales y de recolección de residuos.
	Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales, organizacionales y del cliente, en razón al objeto del cargo.

	1) Organizar el espacio de trabajo para los procesos de diagnóstico, reparación y/o mantenimiento de las motocicletas.
2) Aplicar estrategias de atención al cliente.
3) Elaborar presupuesto de los servicios ofrecidos, contemplando las variables que intervienen y llamando al cliente ante posibles modificaciones para su autorización.
4)  Efectuar tareas de mantenimiento y/o reparación de componentes  de la motocicleta.
5) Responder por el adecuado diligenciamiento y la preservación de los registros en el área de servicio técnico.
6) No recibir recursos de los clientes para uso personal y hacer buen uso de la información del cliente con fines comerciales para Yamaha.
7)  Ofrecer como venta cruzada los productos y servicios de la compañía como venta de motocicletas y repuestos.
	Gestionar de forma ágil y oportuna los requerimientos de las gerencias como parte del control y seguimiento que requiere la operación en cada proceso

	1) Controlar el inventario y el buen uso que los técnicos le den a las herramientas.
	Mantener actualizada la información en relación a los productos y bienes de la organización, además de información concerniente a la gestión realizada por su equipo de trabajo.

	FUNCIONES ESPECIFICAS DE COORDINADOR SENIOR

	1. Informar al área de tecnología de la información (Sistemas) de manera permanente y oportuna la actualización de precios de servicio técnico establecidos en los temparios. 
	Garantizar que la información que requiere el área de servicio técnico y partes interesadas sea suministrada de manera oportuna, clara y veraz, así mismo velar por el control y adecuado uso y disposición de máquinas, equipos y herramientas de servicio técnico de cada PDV.

	2. Garantizar que la información documentada suministrada por INCOLMOTOS y que sea asociada al área de servicio técnico, sea suministrada de manera oportuna a las partes interesadas, manteniendo soportes que evidencien dicha entrega y retroalimentación para su cumplimiento. 
	

	3. Llevar a cabo el proceso de comprobación de equipos de medición de todos los PDV vigentes de la organización conforme a la planificación establecida desde el Sistema de Gestión y lineamientos técnicos a que den lugar.
	

	4. Llevar a cabo el proceso de inducción y re inducción referente al área de servicio técnico a toda la población trabajadora que se incorpora a esta área o que requiere un re entrenamiento conforme a las necesidades de la organización.
	

	5. Generar estrategias que permitan una adecuada administración, mantenimiento y control de las maquinas, equipos y herramientas en cada uno de los PDV vigentes de la organización. 
	

	6. Realizar informe de gestión conforme a la planificación del sistema de gestión, el cual deberá contener recomendaciones que permitan optimizar los recursos en el área de servicio técnico y correcta aplicación del programa de mantenimiento.
	

	RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

	REPONSABLIDADES SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.
1. Garantizar la correcta aplicación de los lineamientos establecidos por el Sistema de gestión integrado generando toma de conciencia en su equipo de trabajo.
2. Participar en la identificación de riesgos, análisis y estrategias que permitan establecer plan de mejoramiento conforme a desviaciones generadas en cada línea de negocio tomando en cuenta las entradas del SIG, tales como PQRSF, inspecciones, auditorias, revisiones gerenciales, resultados del desempeño, entre otras.
3. Monitorear y controlar los procesos de tal manera que asegure el cumplimiento de objetivos y metas evitando desviaciones y fallas en la operación.
4. Optimizar los recursos suministrados por la organización bajo el enfoque de eficacia y eficiencia.
5. Atender requerimientos oportunamente establecidos por el sistema integrado de gestión.
6. Velar y aumentar la satisfacción del cliente en cumplimiento a requisitos legales, contractuales y organizacionales.
7. Participar en ejercicios de auditorías bajo el sistema integrado de gestión planificadas por la organización.
8. Garantizar el cumplimiento del control establecido por la organización frente a la información documentada del sistema integrado de gestión.
RESPONSABILIDADES FRENTE A LA GESTIÓN AMBIENTAL.
1. uministrar información oportuna, veraz y trazable frente al cumplimiento del PIGRS (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos). Y demás programas ambientales en los cuales la organización participe.
2. Reportar oportunamente incidentes y accidentes ambientales.
3. Gestionar las actividades asociadas al PIGRS, mantener la información documentada actualizada bajo control documental establecido por la organización.
4. Atender visitas de los entes de control y autoridades ambientales.
RESPONSABILIDADES FRENTE A LA GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
1. Participar en la identificación de peligros, valoración de riesgos y aplicación de los controles establecidos por la organización, así mismo de todas las actividades establecidas por la organización que requieran su asistencia y/o soporte.
2. Reportar todos los accidentes de trabajo, enfermedades laborales, actos y condiciones inseguras generadas con ocasión al cumplimiento de las funciones por los trabajadores en cada línea de negocio.
3. Participar en la construcción de planes de mejoramiento requeridos conforme a las entradas del sistema de gestión.
4. Procurar el cuidad integral de su salud, cumplimiento con las normas y lineamientos de salud y seguridad en el trabajo, políticas del SG SST, reglamentos, instructivos, procedimientos, programas, planes, entre otros.
5. Velar por el cumplimiento y participación del programa de capacitación, inducción y formación establecido por la organización en materia de promoción de la salud y prevención de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
6. Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud y aquella información suministrada por su equipo de trabajo.
7. Propiciar y participar en espacios que permitan una sana convivencia de su equipo de trabajo.
8. Atender visitas por entes de control en materia de seguridad y salud en el trabajo.
9. Atender las recomendaciones, lineamientos y medidas de prevención frente a la atención de situaciones de salud publica que establezca la organización en conformidad con el marco legal y politicas internas, dando estricto cumplimiento al protocolo de bioseguridad para la prevención del COVID-19.


	AUTORIDADES
	RENDICIÓN DE CUENTAS

	1. Acceder a la información documentada del sistema integrado de gestión.
2. Solicitar insumos, elementos de protección personal, muebles, equipos, máquinas y herramientas para el normal funcionamiento del punto de venta.
3. Realizar control y seguimiento a recursos financieros y títulos valores del punto de venta.
4. Solicitar capacitación y formación para el mejoramiento de las habilidades y destrezas de su equipo de trabajo.
5. Realizar llamados de atención por incumplimientos a los lineamientos del sistema integrado de gestión, RIT, CST, desempeño y/o conductas inadecuadas.
6. Parar actividades que ponga en riesgo la integridad física y mental de los trabajadores y partes interesadas.
7. Convocar reuniones con su equipo de trabajo, delegar funciones y solicitar rendición de cuentas frente al desempeño de su equipo de trabajo.

	1. Suministrar información sobre situaciones presentadas durante la operación a su jefe inmediato.
2. Suministrar información sobre la gestión en calidad, ambiental y seguridad y salud en el trabajo realizada en el punto de venta.
3. Suministrar información para la revisión gerencial del sistema integrado de gestión.
4. Suministrar información que conduzca a la aclaración de situaciones presentadas en el punto de venta y su personal a cargo.


	OBSERVACIONES GENERALES

	Ninguna.


	PROCESO
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA
	FIRMA

	ELABORA
	Luisa Camargo y Alirio Veloza
	Asistente de Gestión Humana y Coordinador SIG.
	24/01/2022
	

	REVISA
	Juan Carlos Páez
	Director comercial
	25/01/2022
	

	APRUEBA
	Jorge Enrique Pirajan
	Gerente General
	31/01/2022
	

	DIVULGACIÓN
Trabajador
	Danny Alejandro Calixto
	Coordinador de Servicio técnico Senior
	01/02/2022
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