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	PERFIL, MANUAL DE FUNCIONES, ROLES RESPONSABILIDADES, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS.

	
	SIG FO 018 – R38 V.1




	CARGO DEL TRABAJADOR
	ASISTENTE DE COMPRAS

	OBJETIVO
	Apoyar la gestión del proceso de compras y gestión contable de tal forma que a estas áreas se le facilite cumplir con la adecuada gestión de los recursos fisicos y financieros suminsitrando información oportuna y veraz. 
Garantizar y controlar la entrega y el mantenimiento de los elementos requeridos para la prestación del servicio en la organización.

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

	OPERATIVO
Administrativo.
	Indefinido.
	· Jefe de compras.
· Jefe de contabilidad.
· Auditoría interna contable.
· Alta Dirección y SIG.
	Ninguno.

	COMPETENCIA

	EDUCACION
	FORMACIÓN INDISPENSABLE
	FORMACIÓN
Suministrada por la organización
	EXPERIENCIA

	Estudiante en carreras administrativas y/o contables o técnico/tecnólogo en carreras administrativas o contables.
	Ninguna.
	1. Inducción.
2. Manejo de inventarios.
3. Capacitación DMS.
	6 meses desempeñando cargos administrativos o un año manejando la caja de algún punto de venta.

	HOMOLOGACIÓN
	Ninguna

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO
	RESPONSABILIDADES

	1. Causar las facturas de motocicletas.
2. Causar las facturas de repuestos.
3. Realizar la impresión y control de traslados de motocicletas.
4. Realizar la impresión y control de traslados de repuestos.
5. Revisar reportes recepción de motocicletas.
6. Apoyar la realización de inventarios en caso de ser requerido por su jefe inmediato.
7. Apoyar la realización de remisiones de insumos y mercancía bodega de compras.
8. Realizar los traslados de motocicletas y repuestos solicitados por Asesoras Comerciales de Venta de Motocicletas, Repuestos y Accesorios. 
9. Controlar el archivo documental físico y digital.
10. Otras funciones requeridas por su jefe inmediato.
	Brindar apoyo al área de gestión de compras realizando de manera oportuna procesos de causación y apoyo en inventarios de motocicletas y repuestos,

	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.
9. Suministrar 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.
10. Reportar oportunamente incidentes y accidentes ambientales.
11. Gestionar las actividades asociadas al PIGRS, mantener la información documentada actualizada bajo control documental establecido por la organización.
RESPONSABILIDADES FRENTE A LA GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
12. 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.
13. 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.
14. Participar en la construcción de planes de mejoramiento requeridos conforme a las entradas del sistema de gestión.
15. 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.
16. 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.
17. Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud y aquella información suministrada por su equipo de trabajo.
18. Propiciar y participar en espacios que permitan una sana convivencia de su equipo de trabajo.
19. Atender visitas por entes de control en materia de seguridad y salud en el trabajo.
20. 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 capacitación y formación para el mejoramiento de las habilidades y destrezas para el desarrollo de sus funciones
3. Parar actividades que ponga en riesgo la integridad física y mental de los trabajadores y partes interesadas..
	1. Entrega mensual de los documentos consolidados de los traslados de repuestos y motocicleta.
2. Suministrar información sobre situaciones presentadas durante la operación a su jefe inmediato.
3. Suministrar información 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 gerencial del sistema integrado de gestión.
5. Suministrar información que conduzca a la aclaración de situaciones presentadas en el punto de venta.

	OBSERVACIONES GENERALES

	

	PROCESO
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA
	FIRMA

	ELABORA
	
	
	
	

	REVISA
	
	
	
	

	APRUEBA
	
	
	
	

	DIVULGACIÓN
Trabajador
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