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PERFIL Y MANUAL DE FUNCIONES
GH LN 002 R24 V.1



	CARGO DEL TRABAJADOR
	
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ÁREA COMERCIAl (II)

	OBJETIVO
	Brindar apoyo al área comercial, manejo, administración y control de la información documentada asociada al área, así como la verificación de la conformidad de los documentos, Velar por el cumplimiento de los requisitos inherentes al área comercial y  actividades solicitadas por su Jefe Inmediato actividad, realizando un trabajo con excelencia y calidad

	COMPETENCIA

	EDUCACIÓN
	FORMACIÓN 
	FORMACIÓN
Suministrada por la organización
	EXPERIENCIA

	Bachiller Completo
	No Aplica

	Inducción al cargo

	6 meses en ejecución de actividades administrativas

	CARGOS QUE LE REPORTAN
	CARGOS A QUIEN REPORTA
	HOMOLOGACIONES

	Ninguno
	Director Comercial
Alta Dirección
SIG
	No aplica

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

	1. Recibir solicitudes de compra a los Administradores de Puntos de Venta y/o Asesores Comerciales de Motocicletas.
2. Verificar que la documentación entregada esté completa, debe incluir la cédula del cliente legible, los documentos de matrícula que estén bien diligenciados, que cada negocio tenga carta de aprobación, o en su defecto recibo de caja.
3. Hacer la proforma verificando en las financieras que el negocio esté bien diligenciado y los datos sean los correctos.
4. Verificar que el cliente se encuentre inscrito en el RUNT de tránsito y no tenga comparendos; mirar la cédula en el SIMIT y verificar que el cliente no cuente con comparendos disciplinarios. Adicionalmente, tener presente que cuando un cliente no se encuentra inscrito en el RUNT de tránsito se debe Ingresar los datos un drive dónde se tiene el control de que se está pagando esa inscripción del crédito o de contado, para así tener soporte de que el cliente no debe plata
5. Pasar los paquetes de ventas de motocicletas a la directora comercial para su visto bueno.
6. Ingresar los datos de cada cliente en el drive de control de consecutivos, para así asignarle un número a cada proforma.
7. Entregar a facturación los paquetes aprobados.

	RESPONSABILIDADES

	1. Asegurar el cumplimiento de los requisitos aplicables a las actividades que desarrolla.
2. Entrega de Informe de productividad dos veces por semana 
3. Gestionar de forma ágil y oportuna los requerimientos de su Jefe Inmediato y la  Alta Gerencia como parte del control y seguimiento que requiere la operación en cada proceso.
4. Responder por la administración de información conforme a lo estipulado en el habeas data y estatuto del consumidor.
5. Dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

	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).
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. Contribuir en procesos de capacitación y formación requeridos al interior de su proceso que permita cumplir con los objetivos estratégicos y organizacionales.
	1. Suministrar información sobre situaciones presentadas que afecten el sistema de gestión durante la operación a su jefe inmediato.
2. Suministrar resultados de desempeño sobre la gestión en calidad, ambiental y seguridad y salud en el trabajo.

	OBSERVACIONES GENERALES

	


	PROCESO
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA
	FIRMA

	ELABORA
	
	
	
	

	REVISA
	
	
	
	

	APRUEBA
	

	
	
	

	DIVULGACIÓN
Trabajador
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