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1. DATOS GENERALES

Frocess

Mommbre del Puesto

Reclutamiento vy Seleccidn de Personal

Ejecutivo de Ventas de Ortopedia

Puasios 2l que Reporta

Puesio gue lo Cubre en case de Ausencia

Gerenia de Ortonedia NS
Las funciones v responsahilidades de éste puesto implican a la toma de decistones: SEf{ox ) No [ )
La persona que ccupara este puesto requiere 1a creatividad para la solucion de problemas: 51 { X ) No ()

2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Gerents de Ortopedia

i

Ejecutive de Ventas
de Ortopedia

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

1. Captar y mantener nuevos clientes con el fin de promover y posicionar de forma adecuada el portafolio de productos de Ortopedia,
servicios y provectos de fa empresa, mediante ef cumplimiento de estandares preestablecidos que garanticen ser Kderes en el mercado,
logrando alcanzar las metas y objetivos de ventas planteados por el Gerente de Ortopedia.

4. PRINCIPALES AUTORIDADES

it

siguiendo los procedimientos que requieran las dreas involucradas.
Gastionar consignas y contratos de distribucidn con clientes nuavos.,

1. Entregar los implantes solicitados y/o sets de instrumental e implantes para cirugfa, como resolucién a una solicitud del cliente,
siempre previa autorizacidn y siguiendo los procedimientos que requieran las 4reas involucradas,
2. Efactuar cambios de producto dafiado, de forma inmediata y personal, cuando la cantidad es minima, con previa avtorizacion y
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5, PRINCIPALES RESPONSABIIDADES
1. Prospectar, capiar y atraer nuevos clientes,
2. Daraconoceryasesorar a fos clientas actuales y futures, sobre fos productos v servicios que ofrece la empresa para lograr satisfacer
sus necesidades,
3. Dar seguimiento para identificar fas dreas de oportunidad gue {os clientes tienen para generar nuevas ventas.
4. Dar capacitacion de los sisternas de ortopedia, que ef cliente adguiere.
5. Reporiar toda inconformidad o queja que efectie el cliente v dar seguimiento baséndose en los procedimientos que se tienen
establecidos por cada uno de los departamentos involucrados.
6. Cumplir las metas v objetives de venta enfatizando el cumplimiento de las Normas Sanitarias y aplicables,
7. Mantener, en todo momento y situacion, el nivel de calidad en el servicic para alcanzar un dptima posicionamiento en el mercado.
8. Evaluar e informar a las Areas correspondientes sobre fa actividad da la competencia en el mercado.
9. Elaborar reporte de ventas mensyal.
10. Generar reporte de inventario y estatus de consigna mensualmente.
11, Brindar tetal acompafiamiento v seguimiento af cliente aun cuando exista un intermediario entre Cliente & Industrias Nacionales
Plasticas (INNPLAST) {Integradoeras, etc.)
12. Brindar al cliente el servicio de capacitacidn y solicitarlo al Area de Nuevos Proyectos.
13, Una ver realizada 1a venta, ésta dabe ser canalizada al Area de Atencion a clientes para su facturacion.
6. RELACIONES INTERPERSONALES
INTERMNO EN INNPLAST
Ma. Puesto Finalidad Frecuencia
Reportar e informar el status de ventas,
1 Gerente de Ortopedia Solicitar Coaching. Continua
Autorizacion de toma de decisiones.
5 Gerencia de Asuntos Solicitar informacion de Registros sanitarios o documentos que el cliente Contina
Regulatorios solicite.
N Coordinador de Solicitar soporte técnico sobre cualquier problema con el equipo da cdmputo, Esporsdica
Sistemas linea telefonica v otro recurso electrénico.
4 Recepcion Recepcidn de mensajeria, llamadas, recados, anuncia visitas. Continua
EXTERNG A INNPLAST
No. Puesto Finalidad Frecuencia
1 Clientes Captar nuevos clientes Continua
7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL
Puestos gue Reportan BIRECTAMENTE a esta posicidn
Ma. PLiestos
1 No Aplica
Puestos gue Reportan INDHRECTAMENTE 2 esta posicidn
foy, Puestos
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" 1 l No Aplica ||
8. SECCION DE COMPETENCIAS
ESCOLARIDAD
NIVEL DE ESTUDIOS:
( )Basico
( X ) Carrera Técnica
( )Licenciatura
() Maestria, Posgrado y/o Doctorado
Especificar: Carrera técnica en areas econdmico. Administrativas o afin.
Evidencia Requerida: Documento que avale su Experiencia, Certificado, Titulo o Cédula.
EXPERIENCIA
Desarrollada en Afios
Ventas 2
Marketing 2
Negociacién 2
Manejo de PC 2

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Técnicas de Venta.

Mercadeo y colocacién de producto en el mercado.

Manejo de Word y Excel.

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

s HABILIDADES PERSONALES

Persuasion, dinamismo, comunicacién eficaz, trabajo en equipo, toma de decisiones.

Evidencia Requerida:
Reporte de Entrevista

Nombre

Firma

Hoco Ao Létez Covo
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