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ASISTENTE LEGAL

Nicaragua

I. . TITULO DEL CARGO

Il. UBICACION DEL CARGO

Area

lll. RELACIONES JERARQUICAS

a. Reportaa

b. Supervisaa

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Asistente Legal

Dto. Legal

Dr. Eduardo Molina
Lic. Arlen Lopez Algaba

No ejerce supervision.

Apoyar, asistir y colaborar en los requerimientos hechos al area. empleando
productivamente el tiempo y las herramientas de trabajo para alcanzar en los
plazos fijados, la solucién de tales requerimientos.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar y revisar correos, correspondientes. Despacho diario con jefe
inmediato para programacion de agenda del dia

2. Informar al jefe inmediato el estatus de las areas encomendadas, avances
notificaciones del dia anterior.

3. Dar seguimiento con el agente aduanero a las importaciones en transito.
Asistir a examenes previos, inspecciones y revisiones de mercaderia, retirar

la mercaderia de aduanas, entregar mercaderia a Almacén central,

4. Presentar escritos en ORDICE.

5. Autenticar documentos para enviarlos al exterior.

6. Elaborar solicitudes de CK

7. Actualizar expedientes de importaciones.

8. Actualizar expediente de productos importados.

11. Retirar del Registro Publico Certificaciones e Inscripciones.

9. Otras funciones que encomiende el jefe.

10. Rendir vales para gestiones del dia

Dto. Legal

FECHA DE VIGENCIA
2307203




