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	CARGO DEL TRABAJADOR
	DIRECTOR COMERCIAL

	OBJETIVO
	Velar por la sostenibilidad del negocio, mediante el incremento de las ventas de la organización, liderando iniciativas, campañas y estrategias comerciales que permitan dar cumplimiento a los objetivos estratégicos y organizacionales.

	COMPETENCIA

	EDUCACIÓN
	FORMACIÓN 
	FORMACIÓN
Suministrada por la organización
	EXPERIENCIA

	Estudiante de Carreras Administrativas
	Servicio al cliente

	Manejo de herramientas digitales.
Gestión de inventarios
Liderazgo.
	1 año ocupando cargos comerciales

	CARGOS QUE LE REPORTAN
	CARGOS A QUIEN REPORTA
	HOMOLOGACIONES

	Administradores de PDV
Auxiliar Administrativo del Área Comercial (I-II)
	Gerente Comercial
Alta Dirección
SIG
	No aplica

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

	1. Realizar revisión y análisis de negocios.
2. Gestionar y autorizar descuentos y obsequios conforme a políticas internas de la organización.
3. Autorizar que la facturación de la cuenta esté por debajo del 100%.
4. Llevar a cabo seguimientos a desembolsos de la financiera PROGRESER y SUFI. de tal manera que se garantice contar con la documentación al día.
5. Apoyar a los asesores comerciales para el cumplimiento de objetivos y metas.
6. Generar informes que permitan evidenciar el comportamiento de las financieras comercialmente.
7. Suministrar informes de novedades sobre el personal a su cargo al área de Gestión Humana, como: Ausentismos, necesidad de control disciplinario, novedades que puedan afectar la nómina.
8. Controlar los horarios y asistencia de su personal a cargo.
9. Realizar conciliación de aprobados por parte de la financiera PROGRESER.
10. Generar autorización para la salida de motocicletas nuevas.
11. Realizar informes de gestión a la alta dirección y el SIG, bajo un enfoque estratégico que permita ser punto de partida para la generación de estrategias comerciales que aumenten la productividad y desempeño comercial de su equipo de trabajo.
12. Monitorear, controlar, analizar y evaluar el desempeño de su área.
13. Diseñar y proponer a la gerencia comercial las estrategias comerciales focalizadas a las 3 líneas de negocio, poniendo en marcha las que sean aprobadas.  Realizando medición de la eficacia de dichas estrategias.
14. Informar oportunamente a las partes interesadas sobre la actualización de precios para: motocicletas, repuestos, servicio técnico.
15. Dar a conocer las PQRSF generadas en su proceso, motivando acciones encaminadas a la mejora continua del proceso, evitando la reiteración de PQRSF.
16. Suministrar inducción al cargo de trabajadores asociadas a su proceso.
17. Comunicar las necesidades de capacitación de su equipo de trabajo.
18. Garantizar el cumplimiento sobre el control documental que soportan la gestión en la fuerza comercial.
19. Mantener actualizada la fuerza comercial en relación a cambios normativos que puedan afectar el desarrollo de la operación.
20. Planificar y entregar ruta al personal que realiza operación fuera de las instalaciones visitando clientes para recolección de firmas.
21. Controlar y garantizar el cumplimiento del protocolo de servicio al cliente.
22. Dar cumplimiento y acatar lo establecido en las políticas y directrices, comunicados y circulares emitidas por las ensambladoras.
23. Atender los requerimientos y lineamientos por parte de su jefe inmediato.

	RESPONSABILIDADES

	1. Garantizar una adecuada planificación de la gestión de motocicletas nuevas al interior de la organización.
2. Cumplir con los requisitos establecidos para las ventas de motocicletas, repuestos, accesorios y servicio técnico.
3. Gestionar de manera oportuna los requerimientos de la alta dirección y personal a quien le reporta.
4. Generar estrategias comerciales, para cumplir con los objetivos y metas de la organización.
5. Velar por la legalización documental de las financieras.
6. Garantizar la cartera de los clientes de las financieras de SUFI, PROGRESER, CREDIORBE y de contado.
7. Garantizar que se expidan las garantías para que se inicie el cubrimiento a que dé lugar.

	RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

	SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

1. Garantizar la correcta aplicación de las políticas, procedimientos, protocolos y demás lineamientos organizacionales.
2. Identificar riesgos, valorar y proponer controles que eviten su materialización.
3. Identificar oportunidades, valorando y analizando alternativas para su aprovechamiento.
4. Asegurar la toma de conciencia en el desarrollo de sus funciones orientada al cumplimiento de objetivos y metas.
5. Realizar seguimiento a los resultados, con el propósito de cumplir con los objetivos y metas del proceso al que pertenece.
6. Atender requerimientos y lineamientos de manera oportuna definidos por el Sistema de Gestión Integrado.
7. Aumentar la satisfacción y percepción del cliente respecto al cumplimiento de sus necesidades y expectativas.
8. Participar durante procesos de auditorías bajo criterios del Sistema de Gestión Integrado.
9. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos para el control de la información documentada del proceso que pertenece.
SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
1. Identificar peligros, evaluar riesgos y aplicar los controles requeridos para evitar Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
2. Reportar a su Jefe Inmediato, Gestión Humana y/ Alta Dirección los Accidentes e Incidentes de Trabajo, Enfermedades Laborales, Actos y Condiciones Inseguras, de manera inmediata a la ocurrencia de los hechos.
3. Participar en la construcción de planes de mejoramiento en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Procurar el cuidado integral de su salud y autocuidado en todas las actividades desarrolladas en cumplimiento de sus funciones.
5. Cumplir con las normas y lineamientos de Seguridad y Salud en el Trabajo, Políticas del SGSST, Reglamentos, Instructivos, Procedimientos, Programas, Planes, Guías, Señalización, Material de consulta, Protocolos de bioseguridad frente a la prevención del COVID-19, entre otros.
6. Participar en el programa de capacitación, inducción, re inducción y formación establecida por la organización en materia de promoción de la salud y prevención de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
7. Suministrar información oportuna, clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
8. Propiciar una sana comunicación, convivencia con todas  las personas con las que interactúa.

GESTIÓN AMBIENTAL
1. Suministrar información oportuna, veraz y trazable frente al cumplimiento del PIGRS (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
2. Reportar inmediatamente los Incidentes y Accidentes Ambientales.
3. Gestionar las actividades requeridas por el PIGRS. (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
1. Realizar una adecuada clasificación en la fuente de los residuos generados por cada línea de negocio a su cargo.

	AUTORIDADES
	RENDICIÓN DE CUENTAS

	1. Acceder a la información documentada de la organización inherente a su proceso.
2. Autorizar permisos al personal a su cargo, contando con el aval de sus respectivos jefes.
3. Solicitar recursos que permitan garantizar el normal funcionamiento de las actividades inherentes a su proceso.
4. Realizar control y seguimiento a recursos proporcionados por la organización.
5. Contribuir en procesos de capacitación y formación requeridos al interior de su proceso que permita cumplir con los objetivos estratégicos y organizacionales.
6. Adoptar medidas que permitan restablecer el orden y la disciplina en cumplimiento con los lineamientos organizacionales. desempeño e integridad de su equipo de trabajo.
7. Planificar, organizar, delegar, medir y evaluar el desarrollo de actividades que permitan mantener un óptimo desempeño en el proceso al que pertenece.
	1. Entregar informes de gestión mensualmente conforme a lineamientos establecidos por el sistema integrado de gestión y la Alta Dirección.
2. Suministrar información sobre situaciones presentadas que afecten el sistema de gestión durante la operación a su jefe inmediato.
3. Suministrar resultados de desempeño sobre la gestión en calidad, ambiental y seguridad y salud en el trabajo realizada en el punto de venta.
4. Suministrar información para la revisión por la dirección conforme a criterios del del sistema integrado de gestión.
5. Suministrar información y realizar actividades que conduzcan a la aclaración de situaciones presentadas en el Área Comercial y personal a cargo.
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	OBSERVACIONES GENERALES

	



	PROCESO
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA
	FIRMA

	ELABORA
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	DIVULGACIÓN
Trabajador
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