
CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN
DEL MANUAL DE FUNCIONES

" hlor.c\" $r&:ono 6a-*t connumerodeNr o9l-§!e66\q1
s¡gnado al area / sata / negoc¡o con Razón Soc¡at 5 ! P .o ar a]ea, sala, negOClO - COn Razón Soc¡al: ) ^e I I

haber recibido. le¡do y cTacitado en et Manuat de Funciones det siguiente cargo: F$ t[¿;<-
\^o.¿.1uqol

ceptando todas y cada una de su$Oar{es. cotodas y cada una de suSgaltes. comproment¡endome a cumplrr con las mismas.
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l. : TITULO DEL CARGO

II. UBICACIÓN DEL CARGO

Área

III. RELACIONESJERÁRQUICAS

a. Reporta a

b Supervrsa a .

Asistente Legal

Dto. Legal

tv.

Dr. Eduardo Mol¡na
Lic. Arlen López Algaba

No ejerce supervisión.

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar, asistir y colaborar en los requer¡mientos hechos al área, empleando
produclivamenle el tiempo y las herramientas de trabajo para alcanzar en los
plazos fi,ados, la soluc¡ón de tales requeramientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar y revisar correos, correspond¡entes. Despacho d¡ario con ¡efe
inmediato para programación de agenda del día.

2. lnformar al jefe inmediato el estatus de las áreas encomendadas. avances
notificac¡ones del día anter¡or.

3. Dar seguimiento con el agente aduanero a las importac¡ones en tránsito.
Asist¡r a exámenes prev¡os, inspecciones y revisiones de mercadería, retirar
la mercadería de aduanas, entregar mercadería a Almacén central.

4. Presentar escrilos en ORDICE.

5. Autenticar documentos para enviarlos al exterior.

6. Elaborar sol¡citudes de CK

7. Actualizar expedientes de importaciones.

8. Actualizar expediente de productos ¡mportados.

9. Otras funciones que encom¡ende el jefe.

10. Rendir vales para gest¡ones del dia

11. Retirar del Registro Públ¡co Cert¡ñcac¡ones e lnscripciones.
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