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	PERFIL DEL CARGO
RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS  
	Código:F-GH01

	
	
	Versión: 3



	IDENTIFICACION DEL CARGO

	Nombre del cargo
	Asistente Comercial Gestor de Licitaciones

	Proceso
	Gestión comercial

	Jefe inmediato
	Subgerente

	Personas a cargo
	Ninguna

	RESPONSABILIDADES

	Responsabilidad General:
Es responsable de liderar los procesos relacionados con la identificación, documentación, evaluación, presentación y seguimiento de las licitaciones en las que pueda participar la Compañía de acuerdo a su experiencia y competencias.   



	Responsabilidades específicas:
· Cumplir el reglamento interno de trabajo

· Mantener reserva de toda la información de la Compañìa
· Actualizar permanentemente en los clientes actuales y en los clientes potenciales la información comercial de la Compañía
· Apoyar en la elaboración de cotizaciones

· Actualizar la base de datos de clientes cotizados y clientes efectivos 

· Realizar llamadas de seguimiento post venta y diligenciar la información de satisfacción del cliente. 

· Conservar al día la información relacionada con contratos, tramitar pólizas y verificar los documentos relacionados con los proyectos.

· Apoyar y propiciar el posicionamiento de la marca “Agroaguas” en internet, redes sociales y los medios digitales disponibles y presentar un informes semanal a la gerencia de la gestión
· Visitar diariamente la página de contratación pública y utilizar las herramientas tecnologicas disponibles en la Compañía para identificar las licitaciones en curso
· Actualizar la base de datos de licitaciones
· Preparar la documentación requerida para cada licitación

· Realizar seguimiento diario a las licitaciones y actualizar el estatus en la base de datos. 

· Presentar un informe semanal a la Gerencia con el detalle de todos los proceso licitatorios documentados en la base de datos.





	COMPETENCIAS DEL CARGO

	Nivel de educación requerido para desempeñar el cargo

	· Profesional ó Tecnólogo en Administración y/o Sistemas. 


	Experiencia requerida para desempeñar el cargo

	· Un año en áreas administrativas y/o comerciales

· Un año en el area o cargo relacionado con licitaciones de contratación pública.


	Formación requerida para desempeñar el cargo

	· Formación básica en sistemas de gestión de calidad
· Manejo avanzado de Herramientas de Office

· Experiencia en Areas de Contratación Pública.



	Habilidades requeridas para desempeñar el cargo

	HABILIDADES GENERICAS
	ALTO
	MEDIO
	BAJO

	Adaptabilidad
	X
	 
	 

	Análisis y solución de Problemas
	X
	
	 

	Atención al cliente
	X
	
	 

	Compromiso
	X
	
	 

	Comunicación verbal y escrita
	X
	
	 

	Innovación/Creatividad
	X
	
	

	Orientación al logro
	X
	
	 

	Relaciones Interpersonales
	X
	
	 

	Responsabilidad
	X
	
	

	Trabajo en equipo Cooperación
	X
	
	


	AUTORIDADES

	· Ninguna 
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