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	DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
	No. Código:
	

	
	
	Revisión No:
	

	
	Gestor de Vehículos
	Inicio de Vigencia:
	

	
	
	Página
	




MISIÓN DEL PUESTO:
Actualización de los documentos legales correspondientes para poder hacer uso de los vehículos, así como apoyar con los tramites referentes a las sucursales para cumplir con las disposiciones de las respectivas autoridades. 

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato:	Jefe de Logística José Gabriel Monroy Flores
Reportes directos:     	No Tiene

PERFIL DEL PUESTO:
Educación:		Preparatoria mínima
Experiencia Laboral: 	No Necesaria
Sexo: 			Indistinto 
Edad: 			25 años en adelante

HABILIDADES:
Organización			Comunicación efectiva	Manejo de dinero
Planeación			Orden y estructura		Resolución de problemas
Responsabilidad		Paciencia			Sociable	

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

· Cotización de unidades para la compra y venta.
· Realizar reemplacamiento, pago de tenencia, refrendos y trámites necesarios para el uso correctos de las unidades.
· Reposición de documentos (placas, tarjetas de circulación, etc.)
· Efectuar la gestoría y tramitología necesaria para la obtención de los documentos, licencias y permisos correspondientes a las sucursales para el adecuado cumplimiento a las normas por parte de las autoridades.
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